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|. PRESENTACION

El IES Publico “De Los Andes” esta comprometida con brindar una formacion de
calidad para el desarrollo integral de sus estudiantes, que respondan a las necesidades del
mercado laboral y del sistema educativo y su articulacion con los sectores productivos, que
permita el desarrollo de la ciencia y la tecnologia en el pais. Por ello como parte de la
renovacion de la Gestion Institucional presenta el “Manual de Procesos Académicos” (MPA),
instrumento de gestion que describe y regula los procesos académicos que nuestra
institucién desarrolla como servicio a los estudiantes, el mismo que sera aplicable a partir

de su aprobacion.

Dentro del Manual de Procesos Académicos, se detalla secuencial y graficamente
todos los procesos de régimen académico que intervienen en la provision del servicio
educativo. Este documento orienta al usuario, sobre los procesos académicos a fin de
facilitar sus tramites de manera efectiva; asimismo, regula y controla el cumplimiento de

cada proceso académico en las distintas areas o unidades.

Este documento esta apoyado en cumplir las condiciones basicas de calidad,
acorde a las normas vigentes y puesta en conocimiento a los miembros que conforman
nuestra comunidad institucional. Por consiguiente, conforme a las disposiciones del
Ministerio de Educacién, la Ley N° 30512 y su Reglamento - Ley de Institutos y Escuelas
de educacién Superior y de la Carrera Publica y sus Docentes, a los Lineamientos
Académicos Generales para Institutos de Educacion Superior, la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestién Publica y demas, el IES Publico “De Los Andes” a través de

la oficina de Secretaria Académica presenta el Manual de Procesos Académicos (MPA).
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MARCO LEGAL

El presente MPA, tiene como base la normatividad legal vigente del Ministerio de Educacién
y otras normas legales pertinentes, segun el siguiente listado:

a. Ley N° 28044 — Ley General de Educacion.

b. Ley N° 30512 — Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica
de sus Docentes y sus modificatorias. (En adelante, La Ley N° 30512).

c. Reglamento de la Ley N° 30512, aprobado por Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU,
modificado por los Decreto Supremo N° 011-2019-MINEDU y Decreto Supremo N° 016-
2021-MINEDU. (En adelante, Reglamento de la Ley N° 30512).

d. Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacion Superior y las
Escuelas de Educacion Superior Tecnolégica, aprobados por Resolucion Viceministerial
N° 178-2018-MINEDU, modificado con Resolucion Viceministerial N° 277-2019-MINEDU
(en adelante LAG) y actualizado con Resolucion Viceministerial N° 049-2022-MINEDU.

e. Catalogo Nacional de la Oferta Formativa de la Educacion Superior Tecnoldgica y Técnico
— Productiva”, aprobado mediante Resolucion Viceministerial N° 049-2022-MINEDU.

f. D.S. N° 028-2007-ED. Reglamento de Gestion de Recursos Propios y Actividades
Productivas Empresariales en las Instituciones Educativas Publicas.

g. Resolucion de secretaria general N°349-2017-MINEDU, Norma Técnica que aprueba
“Disposiciones que regulan el proceso de distribucion de horas pedagdgicas en los
Institutos de Educacion Superior Publicos”

h. RM N° 553-2018-MINEDU - Norma Técnica que regula el Procedimiento Administrativo
Disciplinario.

i. D.S N° 012-2021-MINEDU - Decreto Supremo que crea el Marco Nacional de
Cualificaciones del Perd - MNCP y la comision multisectorial de naturaleza permanente
denominada “Comision Nacional para el seguimiento a la implementacion del Marco
Nacional de Cualificaciones del Peru - MNCP”.

j- RVM N° 098-2022-MINEDU Disposiciones que definen, estructura y organizan el proceso
de optimizacion de la oferta formativa en la Educacion Superior Tecnolégica

k. Documento Normativo denominado “Condiciones Basicas de Calidad para los Institutos de
Educaciéon Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnolégica”, aprobado por
Resolucién Viceministerial N° 103-2022-MINEDU (en adelante, Norma Técnica de CBC).

[.  Resolucién Ministerial N°067-2024-MINEDU “Disposiciones para la prevencion, atencion,
seguimiento y sancion del hostigamiento sexual en Centros de Educacion Técnico —
productiva e Institutos y Escuelas de Educacién Superior Tecnolégica, Pedagdgica y
Artistica Publicos y Privados”.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias,
complementarias, conexas, o aquellas que las sustituyan.
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Consejo Nacional de Discapacidad.

De Los Andes.

Documento Nacional de Identidad.

Direccion de Educacién Moquegua.
Experiencias Formativas en Situacion Real de Trabajo.
Formulario Unico de Tramite.

Instituto de Educacion Superior.

Instituto Peruano del Deporte.

Lineamientos Académicos Generales.

Manual de Procesos Académico.

Ministerio de Educacion.

Proyecto Educativo Institucional.

Sistema de Informacion de Gestion Académica.
Reglamento Interno.

Texto Unico de Servicios No Exclusivos.
Sistema de Informacion de Grados y Titulos.
Unidad Didactica.

Unidad de Gestidn Educativa Local.
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ll. DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION

Iv.

Nombre de la institucién
Ubicacion

departamento de Moquegua
Dependencia

Resolucion de creacion
Tipo de Gestion

Nivel

Codigo Modular

Cédigo de local educativo
Teléfono

Portal Web Institucional

OBJETIVO

Objetivo General:

: Instituto de Educacion Superior Publico “De los Andes”

: Sector San Bernabé SN distrito de Carumas, provincia de Mariscal Nieto,

: Direccion Regional de Educacion Moquegua
: Creado segun R.M. N° 149-95-ED
: Publica
: Superior
: 1126457
: 397312

: 053 350003
: www.dla.edu.pe

Garantizar que el IES Publico De los Andes otorgue un servicio en la atencién y gestiéon

de los procesos académicos que intervienen en la provisidn del servicio educativo, con

disposiciones claras, asi como los requisitos, procedimientos, plazos de atencion y costos

vinculados a dichos procesos, en concordancia con la normativa vigente.

Objetivos Especificos:

Facilitar la atencion y el cumplimiento de los tramites de los procesos académicos del

IES con los usuarios, tanto estudiantes como egresados, proporcionando una vision

general de los procesos académicos para el cumplimiento de cada uno de ellos de

manera eficiente.

Servir de orientacion e instructivo para el personal que labora en las distintas areas

o unidades de nuestra institucion.

Optimizar el tiempo de atencion y facilitar la ejecucion de los procesos como parte

del desarrollo del servicio educativo.

V. ALCANCE

El presente instrumento de gestion y todos los procesos que contiene es de ejecucion y

aplicacion en todas las areas y unidades segun la estructura organizativa que se expresa

tanto en el PEI como en el MPP los cuales se reflejan en desarrollo secuencial y grafico

de cada uno de los procesos de régimen académico del IES Publico “De Los Andes”.


http://www.dla.edu.pe/
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VL. MECANISMOS DE DIFUSION

El MPA estara al alcance de la comunidad educativa y buscara nuevas formas de estar

cohesionados. En ese sentido, el IES establece los siguientes mecanismos de difusion:

¢ Difusion en forma fisica: el MPA se difundira impreso y sera distribuido un ejemplar
en la unidad académica, secretaria de direccidn, coordinaciones académicas,
secretaria académica y biblioteca del IES.

o Difusion en forma virtual: se hara de conocimiento a través de los correos
electronicos de los estudiantes; de la misma manera, se difundira en el portal web

institucional: https://www.dla.edu.pe/
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VI. DESARROLLO DE LOS PROCESOS ACADEMICOS
1. ADMISION
1.1. Admision Ordinaria

a. Definicion:

Es el proceso que tiene por objetivo seleccionar a aquellos postulantes a Programas
de Estudios que presenten las mayores aptitudes y competencias de acuerdo al
perfil establecido para cursar estudios en instituto, asi como la aptitud para
desenvolverse con éxito durante su proceso formativo dentro de instituto.

El proceso de admision de instituto se realizara garantizando el cumplimento de los
principios de mérito, transparencia y equidad.
Se realiza (1) un proceso de admisién por afo, a partir del mes de marzo se

convocara al proceso de admision.

b. Requisitos:
e Solicitud dirigida a la directora general de la institucion, precisando al
programa de estudios a la que postula. (ANEXO 1 - FUT)
e Ficha del postulante. (ANEXO 2)
e Recibo de pago por “Examen de Admision”.
e Declaracioén jurada del postulante.
e Copia de Documento Nacional de Identidad (DNI).
e Copia del DNI del tutor (en caso sea menor de edad)
e Dos (02) fotografias tamafio carnet (actual).
e Partida de nacimiento Original y/o fedateado.
» Certificado de estudios original que acredite haber culminado la educacion

basica en cual quiera de sus modalidades-

Nota: de no contar con el certificado de estudios secundarios, puede solicitar su

constancia a través del siguiente enlace: https./constancia.minedu.qgob.pe/

c. Costos:
Examen de admision ordinario S/ 30.00
Prospecto de admisién S/ 15.00

* La modalidad de pago es presencial y en efectivo en la secretaria de la misma institucion.
** De existir algun incremento se comunicara con anticipacion previo al pago.

d. Plazo de Atencion:
1 dia habil. En el mismo dia que lo solicite, siempre y cuando cumpla con los

requisitos.


https://constancia.minedu.gob.pe/
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e. Desarrollo de forma secuencial del proceso de admision Ordinaria:

N° | RESPONSABLE PROCESO
"1 | Usuario/Postulante | ¢ Solicita carpeta de Postulante.
2 | Comisién De e Facilita el prospecto al usuario
Admisién
3 Postulante o Entrega la carpeta del postulante junto con los
documentos solicitados lineas arriba.
4 ¢ Recepciona los documentos del postulante y

Comisién De e L
o verifica los requisitos.
Admisién

e Entrega constancia de inscripcion

5 Postulante o Recoge la constancia de inscripcion
6 ¢ Verifica la informacion de inscripcion con los
. men resen rl lan
Secretaria _docu_ entos presentados por los postulantes
. inscritos, y hace entrega de las carpetas de
Académica d ey
postulantes al secretario de la comision de
Admision.
7 C . e R iona | r I lan
Comisién de Recepciona las ca petgs de 0s postulantes
.. inscritos y entrega la lista de ingresantes al
Admisién S .
proceso de admision correspondiente.
8 | Postulante o \Verifica la lista de ingresantes

f. Desarrollo de forma Grafica del Proceso de admision Ordinaria

=

Solicita carpeta del
postulante

Facilita carpeta del

L
postulante

|

Entrega carpeta del
postulantes con sus +——————————— Verifica requisitos

requisitos
Verifica la

'y ‘
i A ' \‘\\ Documentacién y hace
< Se Aprueba entrega la carpeta del
postulante

Entrega constancia
de inscripcion

v

Verifica
informacién

v

Verifica la lista de Entregar la lista de
¢ —
ingresantes ingresantes

1.2. Admisién por Exoneracién

a. Definicion:

Admision al primer y segundo puesto de la educacién basica en cualquiera de

9
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sus modalidades de la Region Moquegua en los 02 ultimos afios anteriores al
proceso; deportistas calificados, beneficiarios del PIR (El Programa Integral De
Reparaciones), profesionales titulados, adulto mayor, personas con
discapacidad; estudiantes talentosos y a aquellos que estan cumpliendo servicio

militar voluntario, de conformidad con la normativa vigente.

b. Requisitos:
e FUT dirigido al director general de la institucién, precisando la carrera a la
que postula.
e Ficha del postulante.
e Recibo de pago por “Exoneracién”.
e Declaracion jurada del postulante.
o Copia de Documento Nacional de Identidad (DNI).
e Copia del DNI del tutor (en caso sea menor de edad)
e Dos (02) fotografias tamafo carnet (actual).
e Partida de nacimiento Original y/o fedateado.
o Certificados originales de educacién basica en cualquiera de sus
modalidades
e Segun el caso de exoneracion solicitado, debe adjuntar uno de los
siguientes documentos:
a) Acta de haber ocupado uno de los dos primeros puestos de educacion
basica visada por la UGEL correspondiente.
b) Resolucién de discapacidad/carne de CONADIS/ Certificado de
discapacidad MINSA o ESSALUD. (Ley N° 29973).
c) Certificado de beneficiario del programa integral de reparaciones en
educacion (PIR N° 28592).
d) Copia del titulo a nombre de la Nacién
e) Certificado del IPD y otros documentos que acredite ser deportista
calificado (Ley N° 28036).
f) Constancia de haber realizado servicio militar obligatorio
g) Documento sustentatorio y acreditado por el INC o escuela Nacional

Superior de Arte que lo certifiquen como Artista calificado.

c. Costos:
Examen de admision por exoneracion S/ 30.00

Prospecto de admisién S/ 15.00

* La modalidad de pago es presencial y en efectivo en la secretaria de la misma institucion.
** De existir algun incremento se comunicara con anticipacion previo al pago.

10
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d. Plazo de Atencion:

1 dia habil. En el mismo dia que lo solicite, siempre y cuando cumpla con los

requisitos.

e. Desarrollo de forma Secuencial del proceso de admisiéon por Exoneracion:

PROCESO

Presenta FUT dirigido a la comision de
admisién

Evalua la solicitud
Entrega carpeta del postulante

Presenta la carpeta de Postulante con los
requisitos establecidos lineas arriba.

Recepciona la carpeta de postulante y
verifica los documentos conforme a la
modalidad de exoneracion.

Recibe la constancia de Inscripcion vy
verifica la conformidad de sus datos.

Verifica la informacién de inscripcion con
los documentos presentados por los
postulantes inscritos de acuerdo a la
modalidad de exoneracidon, y hace
entrega de las carpetas de postulantes al
secretario de la comisién de Admision.

Recepciona las carpetas de los
postulantes inscritos y entrega la lista de
ingresantes al proceso de admision
correspondiente.

N° | RESPONSABLE
1 .
Usuario
2 . ex . e .
Comision Admision
3
Postulante
4
Comision Admision
5 Postulante
6
Secretaria
Académica
7
Comision Admision
8 Postulante

Verifica la lista de ingresantes

f. Desarrollo grafico del Proceso de Admision por Exoneracién

ww

Fut dirigido a La
admision

Evaliia la solicitud
comision de  —————————— y entrega carpeta
del postulante » Verifica la informacion

F

Entrega carpeta

del p lante con
los requisitos

,,,,,, ——

Recibe la constancia
de inscripcion

Publicacién de
Resultados

Realiza la constancia
de inscripcion

Entrega la lista de

ingresante al
<« - -

proceso

11
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1.3. Admisioén extraordinaria

a. Definicion:
Es el proceso mediante el cual los estudiantes acceden a una vacante de uno de
los programas de estudios que se oferta en la IES. Contempla la admision y se

implementa para becas y programas autorizadas por MINEDU, conforme a su
normativa.

Para la modalidad de admision extraordinaria, el postulante debe cumplir con los
requisitos establecidos por el Programa Nacional de Becas y Crédito Educativo—
PRONABEC en el marco de sus convocatorias anuales.

El IES publica el nUmero de vacantes de su proceso de admision, a través del
portal web y material impreso.

b. Requisitos:

e Solicitud de Admisioén dirigida al director general

e Ficha de Postulante que contiene los datos personales, ingresados al sistema

o Copia del D.N.I o carnet de extranjeria simple del postulante (si en caso es
menor de edad se le solicitara la copia de D.N.| de su padre — madre de familia
o apoderado debidamente legalizado).

e Certificado de estudios que acredite haber culminado la educacion basica en
cual quiera de sus modalidades.

e Partida de nacimiento original.

e (2 fotos tamafio carnet.

¢ Recibo de pago por inscripcion.

e Certificado de ser beneficiario de beca y/o programa.
c. Costos:

Examen de admision por exoneracion S/ 30.00

Prospecto de admisién S/ 15.00

* La modalidad de pago es presencial y en efectivo en la secretaria de la misma
institucion.

** De existir algun incremento se comunicara con anticipacion previo al pago.

12
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d. Plazo de Atencion:

2 dias habiles, siempre y cuando cumpla con los requisitos.

e. Desarrollo de forma Secuencial del proceso de admision extraordinaria:

PROCESO

Presenta FUT dirigido a la comision de
admisién

Evalua la solicitud
Entrega carpeta del postulante

Presenta la carpeta de Postulante con los
requisitos establecidos lineas arriba.

Recepciona la carpeta de postulante y
verifica los documentos conforme a la
modalidad extraordinaria.

Recibe la constancia de Inscripcion vy
verifica la conformidad de sus datos.

Verifica la informacién de inscripcion con
los documentos presentados por los
postulantes inscritos de acuerdo a la
modalidad extraordinaria, y hace entrega
de las carpetas de postulantes al
secretario de la comisién de Admision.

Recepciona las carpetas de los
postulantes inscritos y entrega la lista de
ingresantes al proceso de admision
correspondiente.

N° | RESPONSABLE
1 .
Usuario
2 . e . ex
Comision Admision
3
Postulante
4
Comision Admision
5 Postulante
6
Secretaria
Académica
7
Comision Admision
8 Postulante

Verifica la lista de ingresantes

f. Desarrollo grafico del Proceso de Admision extraordinaria

=

admision

|

Fut dirigido a La Evalta la solicitud
comision de P y entrega carpeta
del I

» Verifica la informacion

Entrega carpeta i \
del e con > Cumple
los requisitos \/
N i
Recibe la constancia Realiza la constancia
de inscripcién de inscripcién
Entrega lalista de
Publicacién de ingresante al
-—

Resultados proceso
correspondiente

=
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La matricula es el proceso formal mediante el cual un ingresante se incorpora al instituto y
adquiere la condicion de estudiante, se adscribe a un programa de estudios, asume y se
obliga a cumplir con todos los deberes y ser sujeto de los derechos establecidos en el
reglamento interno y otros documentos de gestion que se deriven de este, siendo matricula
de ingresantes y ratificacion de matricula.

2.1. Matriculas del Ingresante.

a. Definicion:

Matricula de ingresantes es el acto académico-administrativo mediante el cual

una persona que ha superado satisfactoriamente el proceso de admision

(ordinario, extraordinario u otra modalidad establecida por la normativa vigente)

se incorpora formalmente como estudiante regular del IESTP “De los Andes”.

Esta matricula:

Se realiza por primera vez en el programa de estudios elegido, registrando
al estudiante en el Sistema de Gestién Académica institucional con un
cédigo unico de matricula (siendo el numero de su DNI).

Comprende la inscripcién en las unidades didacticas de un modulo
correspondiente al primer periodo académico del plan de estudios,
estructurado segun el Catalogo Nacional de la Oferta Formativa (CNOF) y
los Lineamientos Académicos Generales aprobados por la RVM N.° 049-
2022-MINEDU.

Confiere al estudiante todos los derechos y deberes establecidos en el
Reglamento Interno y en la normativa del MINEDU, incluyendo el acceso
a la formacion, evaluaciones, servicios académicos y administrativos.
Exige el cumplimiento de requisitos académicos, administrativos y
documentarios, tales como la presentacion de certificados, acta de

nacimiento, fotografia, y otros que precise el reglamento institucional.

b. Requisitos:

c. Costo:

Solicitud dirigida al director mediante FUT (Anexo 1-FUT)
Recibo de pago.

Carpeta de Postulante.

S/ 75.00

* De existir algun incremento se comunica previo al pago

14
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** La modalidad de pago es en la tesoreria del IES De los Andes en donde se

entrega el recibo de ingresos del IES

d. Plazo de atencion:

2 dias habiles

e. Desarrollo de forma secuencial del proceso de matricula de ingresantes:

1 Estudiante e El estudiante solicita matricularse con
FUT
2 Secretaria o Verifica el cronograma de matricula
¢ Emite el Recibo de pago por “Derecho
de Matricula”
e Deriva a la Oficina de Secretaria
Académica
3 Secretaria académica e Verifica los requisitos de matricula

e Ingresa la matricula en el Sistema de
Gestion Académica REGISTRA

e Firman en la ficha de matricula

e Entrega de Ficha de matricula

4 Estudiante e Recoge su “Ficha de matricula

f. Desarrollo de forma grafica del proceso de matricula de ingresantes:

Verifica
cronograma de
matricula

}

Emite recibo

Verifica requisito
de matricula

A

Solicita matricula

T

Si

|

Ingresa Matricula
al sistema
REGISTRA

v

Recoge ficha de Entrega Ficha de
matricula Matricula

A

2.2. Ratificacion de matricula

15
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a. Definicion:
Ratificacién de matricula es el acto académico-administrativo mediante el cual un
estudiante regular confirma su continuidad en el programa de estudios del IES
“De los Andes” para un nuevo periodo académico, inscribiéndose nuevamente en
las unidades didacticas o mddulos que le correspondan segun su avance
curricular y el plan de estudios vigente.

Este proceso implica:

o Verificar el cumplimiento de requisitos académicos y administrativos
(aprobacion de médulos previos, no estar en condicion de retiro definitivo,
etc.).

e Registrar formalmente la inscripcion en el Sistema de Gestion Académica
institucional dentro de los plazos establecidos.

e Actualizar la ficha de matricula y otros datos personales o académicos
requeridos.

e Cumplir con las obligaciones econdmicas si el reglamento asi lo establece

(por ejemplo, derechos de matricula o certificaciones parciales).

La ratificaciéon de matricula se realiza de acuerdo con los plazos, procedimientos
y formatos establecidos en el Reglamento Interno del Instituto, en concordancia
con la normativa del MINEDU. Su cumplimiento garantiza el derecho del
estudiante a continuar recibiendo formacion, rendir evaluaciones y acceder a los

servicios académicos y administrativos durante el periodo ratificado.

b. Requisitos:
¢ Recibo de pago

e Boleta de notas
c. Costo:
Ratificacion de matricula S/ 75.00 soles

* La modalidad de pago es presencial y en efectivo en la secretaria de la misma institucion.
** De existir algun incremento se comunicara previo al pago.

d. Plazo de atencion:
2 dias habiles
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e. Desarrollo de forma secuencial del proceso de ratificacion de matricula:

e El estudiante solicita ratificacion de matricula con

1 Estudiante

FUT
o Emite el Recibo de pago por “Derecho de
2 Secretaria ratificacion de matricula”

e Deriva a la Oficina de Secretaria Académica
¢ Verifica los requisitos de ratificacién de matricula
e Ingresa la matricula en el Sistema de Gestion

3 | Secretaria Académica REGISTRA
Académica . . .
e Firman en la ficha de matricula
o Entrega de Ficha de matricula
4 Estudiante e Recoge su “Ficha de matricula

f. Desarrollo de forma Grafica del proceso de ratificacion de Matricula:

-

Solicita ratificacion .| Emite Recibo de | Verifica requisito
de matricula ingresos de matricula
Si
v

Ingresa Matricula
al sistema
REGISTRA

Recogeficha de | Entrega ficha de
matricula Matricula
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2.3. Matricula extemporanea

a. Definicion:

Matricula extemporanea es el acto académico-administrativo mediante el cual un

postulante admitido o un estudiante regular se inscribe en las unidades didacticas

0 médulos de un periodo académico fuera de las fechas oficiales de matricula

establecidas en el cronograma institucional.

Este procedimiento:

Es de caracter excepcional y requiere autorizacion expresa de la Direcciéon
General del IES “De los Andes” o del area académica competente.

Esta condicionado al cumplimiento de los requisitos académicos y
administrativos vigentes, asi como al pago de los derechos
correspondientes, si asi lo dispone el Reglamento Interno.

Debe registrarse en el Sistema de Gestidén Académica institucional, con la
debida justificacién documentada, en concordancia con los plazos maximos
permitidos por la normativa del MINEDU.

No exime al estudiante de la obligacién de cumplir integramente con las
actividades académicas y evaluaciones previstas para el periodo, aun

cuando se haya incorporado con posterioridad al inicio de clases.

b. Requisitos:

*

Acta de nacimiento en original para ingresantes
Certificado de estudios que acredite haber culminado la educacién basica en

cual quiera de sus modalidades.

Boleta de notas del periodo lectivo anterior, para estudiantes
Copia simple del DNI
Recibo de pago

c. Costo:
S/ 85.00 soles

* La modalidad de pago es presencial y en efectivo en la secretaria de la misma
institucion.
** De existir alguin incremento se comunicara con anticipacion previo al pago.

d. Plazo de atencion:
2 dias habiles
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e. Procedimiento secuencial del proceso académico de matricula
extemporanea:

1 | Estudiante e El estudiante solicita matricula extemporanea
con FUT
s . e Emite el Recibo de pago por “Derecho de
2 ecretaria matricula extemporanea”
e Deriva a la Oficina de Secretaria Académica
e Verifica los requisitos de  matricula
extemporanea
3 Secretaria ¢ Ingresa la matricula en el Sistema de Gestién
Académica Académica REGISTRA
e Firman en la ficha de matricula
o Entrega de Ficha de matricula
4 | Estudiante e Recoge su “Ficha de matricula”

f. Desarrollo de forma Grafica del proceso de matricula extemporanea:

-

Solicita Matricula Emite Recibo de Verifica requisito
extemporanea ingresos de matricula

A
A

Si
____¥

Ingresa Matricula
al sistema
REGISTRA

v

Recoge ficha de | Entrega ficha de
matricula Matricula

3. Reserva de matricula
a. Definicion:
Reserva de matricula es el acto de conceder el derecho que tiene el estudiante de

interrumpir sus estudios hasta por cuatro periodos académicos por razones

debidamente justificados (salud, motivos familiares, trabajo, etc.).

b. Requisitos:
o FUT dirigido al Director General solicitando la reserva de matricula.
19
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Boleta de pago de reserva de matricula.

Documento que acredite el motivo de la reserva de matricula

Copia de DNI

En caso de existir alguna variacion en los planes de estudios, se aplicaran

los procesos de convalidacion que corresponda.

Estar dentro del plazo concedido para este tramite.

Costo:

S/ 75.00 soles

Plazo de atencion:

7 dias habiles

* La modalidad de pago es presencial y en efectivo en la secretaria de la misma institucion.
** De existir algun incremento se comunicara previo al pago.

Desarrollo de forma secuencial del proceso de reserva de matricula:

Procedimiento Secuencial del proceso académico de reserva de matricula

N° | RESPONSABLE DESCRIPCION Y/O ACCIONES
1 Estudiante e Se dirige a secretaria Académica y consulta
sobre los requisitos para la reserva de
matricula.
e Cancela en secretaria su derecho de pago de
reserva de matricula
¢ El estudiante solicita reserva de matricula con
FUT adjuntando documentos sustentatorios y
lo presenta en secretaria Institucional.
2 secretaria e Recepciona FUT adjuntando los requisitos y
motivo de reserva de matricula
e Deriva la informacioén a secretaria Académica
3 Secretaria e Verifica la situacion académica del estudiante.
académica e FElabora la Resolucién Directoral.
e Deriva la Resoluciéon a Secretaria.
4 Direccion ¢ Revisa la Resolucion.
e Firma y remite la Resoluciéon Directoral a
Secretaria Académica.
5 Secretaria e Ingresa la reserva de matricula aprobada en
académica el sistema REGISTRA.
e Comunica al estudiante el resultado del
tramite.
6 Estudiante e Recoge su reserva de matricula
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f. Desarrollo de forma Grafica del proceso de reserva de matricula

?

Solicita Reserva de Verifica situacién

p———+—————» Recepcionafut ———»

Matricula académica

| é

v

Fima de
Elaboraérgormey Resalucion
Directoral

v

Ingresa Reserva de
——  Matriculaal
sistema REGISTRA

Recoge constancia
dereservade <
matncula

@

4. Licencia de estudios:
a. Definicion:
Es una oportunidad que tienen los estudiantes para solicitar licencia de estudios

hasta por un maximo de cuatro (4) periodos académicos. (por motivos de salud,

trabajo, viaje, atencién a familiares, etc.).

b. Requisitos:
e Para licencia de estudios, obligatoriamente, los estudiantes deberan
presentar un FUT por secretaria institucional solicitando licencia de estudios
(antes de la culminacion del periodo académico).
e En caso de existir alguna variacion en los planes de estudios, se aplicaran los
procesos de convalidacién que correspondan.
e La licencia de estudios sera formalizada con la Resolucion Directoral

correspondiente

c. Costos:
Los estudiantes deberan efectuar en tesoreria del IES “De los Andes” un pago de
s/ 75.00

* La modalidad de pago es presencial y en efectivo en la secretaria de la misma institucion.
** De existir algun incremento se comunicara previo al pago.

d. Plazos de atencioén:
Cinco (5) dias habiles (incluyendo la emision de la respectiva Resolucion).
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e. Desarrollo de forma Secuencial del proceso de Licencia de estudios:

Procedimiento secuencial del proceso de licencia de estudios
N° | RESPONSABLE | DESCRIPCION Y/O ACCIONES

1 Estudiante e Sedirige a secretaria Académica y consulta sobre los
requisitos para licencia de Estudios

e Cancela en secretaria su derecho de pago de para
licencia de Estudios

o Elestudiante solicita licencia de Estudios con FUT y lo
presenta en secretaria.

2 Secretaria

¢ Recepciona FUT adjuntando los requisitos
e Deriva la informacion a secretaria Académica
3 Secretaria e Verifica la situacién académica del estudiante.
académica ¢ FElabora la Resolucién Directoral.
e Deriva la Resolucion a Secretaria.
4 Direccion e Revisa la Resolucion.
e Firma y remite la Resolucion Directoral a Secretaria
Académica.
5 Secretaria e Ingresa licencia de estudios al sistema Registra
académica e Comunica al estudiante el resultado del tramite.
6 Estudiante o Recoge la Resolucion Directoral

f. Desarrollo de forma grafica del proceso de licencia de estudios:

R
’

Recepciona Futy
» entrega constanci >
de pago

| 2

) "\\r/ -

Si

Verifica situacion
académica

Solicita Licencia de
estudios

>
-

Firma de

Elabora informe y IR WS | AT
RD -

Directoral

Recepciona RD. ¢——l

Ingresa Reserva de

——  Matriculaal
sistema REGISTRA

Recoge constancia
dereserva de
matricula

@

5. Reincorporacion de Estudios

a. Definicion:
Los estudiantes que hayan solicitado reserva de matricula o licencia de estudios
podran solicitar reincorporacion (siempre que no haya excedido el plazo previsto)

para continuar estudios en el periodo académico que le corresponda:

b. Requisitos:

e Formulario Unico de Tramite (FUT), solicitando REINCORPORACION (por
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reserva o licencia)

e Copia de ficha de matricula actual.

e (Copia de Resolucion Directoral de Reserva de Matricula o Licencia de
estudios (activa).

e Recibo de Pago por “Reincorporacion de Estudios”.

c. Costo:
Reincorporacion S/ 30.00
* La modalidad de pago es presencial y en efectivo en la secretaria de la misma institucion.
** De existir algun incremento se comunicara previo al pago.
d. Plazo de Atencion:
05 dias habiles.
e. Desarrollo de forma Secuencial del proceso de reincorporacion.
Procedimiento secuencial del proceso de reincorporacion
N° | RESPONSABLE DESCRIPCION Y/O ACCIONES
e (Cancela en secretaria su derecho reincorporacion.
1 | Estudiante e Presenta en secretaria la Solicitud precisando la
Informacién Requerida en el FUT.
. e Recepciona FUT de Reincorporacién
2 | secretaria . . - . i
o Deriva la informacion a secretaria Académica
. ¢ Elabora Resolucién Directoral
3 Secretaria e Firmado el Decreto lo archiva. un original entregara al
Académica . ' 9 9
usuario
4 | Direccién o Revisa la Resolucion Directoral y firma
Secretaria e Efectia el proceso de matricula por reincorporacion
Académica en el sistema Registra
6 | Estudiante e Firma Iq ficha de matrlc.u'la .
e Recepciona la Resolucion Directoral
f. Desarrollo de forma Grafica del proceso de reincorporacion.
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’
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de pago
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'
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6. PROCESO DE CONVALIDACION:

6.1. Convalidacion entre Planes de Estudio

a. Definicién:
La convalidacion es un proceso en el cual se reconocen las capacidades adquiridas
de una persona en el ambito educativo o laboral. La convalidacién no conduce a un
titulo o certificacion, pero permite la continuacion en el proceso formativo.
La convalidacion entre planes de estudio es cuando un estudiante inicié sus estudios
con un plan que ha perdido vigencia y debe continuar en uno nuevo, en la misma u

otra institucion autorizada o licenciada.

b. Requisitos:

e Formulario Unico de Tramite (FUT), solicitando la convalidacién (precisando las
UD por convalidar y otros datos necesarios)

¢ Boleta de pago por derecho de convalidacion (por cada unidad didactica)

¢ Registrar matricula en el periodo académico actual

e Copia de silabos debidamente sellados y firmados (de las UD o asignaturas a
convalidar).

¢ La unidad académica minima para convalidar es la unidad didactica (UD), y debe
estar aprobada.

¢ Debe existir al menos un 80% de similitud en contenidos y un nivel equivalente
de complejidad.

o El andlisis comparativo de UD se realizara con base en los silabos.

e La UD convalidada se registrara con el numero de créditos del plan de estudios

de la institucidon donde continuara los estudios.
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c. Costo
Por unidad Didactica S/ 45.00
Por planes de estudios S/ 250.00
* La modalidad de pago es presencial y en efectivo en la secretaria de la misma institucion.
** De existir algun incremento se comunicara previo al pago.
d. Plazo de Atencién
06 dias habiles
e. Desarrollo de forma Secuencial del proceso de Convalidacién entre Planes de
Estudio
Procedimiento secuencial del proceso de Convalidacion entre Planes de
Estudio
N° | RESPONSABLE DESCRIPCION Y/O ACCIONES
o El estudiante presenta la solicitud (FUT) dirigida
al Director, antes de finalizar el proceso de
1 | Estudiante matricula, adjuntando los requisitos.
e Cancela en secretaria por convalidacion entre
planes de estudio.
e Recepciona FUT de Convalidacién entre planes
2 | Secretaria de gstudio. . . .
o Deriva expediente a Jefe de Unidad Académica
para informe académico de convalidacion
o Verifica los requisitos, revisa y evalua el silabo
de la unidad didactica solicitada, lo contrasta con
los contenidos de la UD del plan de estudios
3 Jefe de Unidad actual y establece porcentajes de
Académica homogeneidad.
e El jefe de Unidad Académica, previa evaluacion
del informe académico, lo deriva a Direccion
General.
e Autoriza o deniega la conformidad de la
4 | Direccién convalidacion; si esta conforme, dispone la
elaboracion de la resolucion.
e Envia el expediente a Secretaria Académica.
o Elabora laresolucion de convalidacion y la deriva
5 Secretaria a direccion.
Académica e Registra la convalidacion en el Sistema de
Informacion Académica (REGISTRA).
6 | Direccion e Firmala Rgsolucpn (je convalldacpn y la envia
a Secretaria Académica para su registro.
7 | Estudiante e Recibe la resolucion de convalidacion.
f. Desarrollo de forma Grafica del proceso de Convalidacion entre Planes de

Estudio
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-

Verifican los requisitos
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6.2. Convalidacion por Unidades de Competencia

a. Definicion:

La convalidacion es un proceso en el cual se reconocen las capacidades adquiridas

de una persona en el ambito educativo o laboral. La convalidacién no conduce a un

titulo o certificacion, pero permite la continuacion en el proceso formativo.

La convalidacion por Unidades de Competencia es Cuando un estudiante se

traslada a otro programa de estudios dentro de la misma institucion o en otra

autorizada o licenciada.

b. Requisitos:

Formulario Unico de Tramite (FUT), solicitando la convalidacién por unidades de
competencia

Boleta de pago por derecho de convalidacién

Registrar matricula en el periodo académico actual

Certificado de Competencias Laborales o Certificado Modular (en caso de
convalidacion por competencias).

Las unidades de competencia deben tener contenidos similares y el mismo nivel
de complejidad.

Si la unidad pertenece a un médulo formativo, se convalida el médulo completo.
La convalidacion de un moédulo completo implicara el reconocimiento del total de

créditos establecidos en el plan de estudios.

c. Costo

Por unidad de competencia S/ 100.00
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* La modalidad de pago es presencial y en efectivo en la secretaria de la misma institucion.
** De existir algun incremento se comunicara previo al pago.

d. Plazo de Atencién
07 dias habiles
e. Desarrollo de forma Secuencial del proceso de Convalidacion por Unidades de
Competencia
Procedimiento secuencial del proceso de Convalidacién por Unidades de
Competencia
N° | RESPONSABLE DESCRIPCION Y/O ACCIONES
o El estudiante presenta la solicitud (FUT) dirigida
al director general, antes de finalizar el proceso
1 | Estudiante de matricula, adjuntando los requisitos.
e Cancela en secretaria por convalidacion por
Unidades de Competencia
o Recepciona FUT de Convalidacién por Unidades
2 | Secretaria de Competencia
o Deriva expediente a Jefe de Unidad Académica
para informe académico de convalidacion
¢ Revisa los documentos presentados y contrasta
los contenidos de las Unidades de Competencia
3 Jefe de Unidad con las del plan de estudios vigente.
Académica e El jefe de Unidad Académica, previa evaluacion
del informe académico, lo deriva a Direccion
General.
e Autoriza o deniega la conformidad de Ila
. . s convalidacion; si esta conforme, dispone la
4 | Direccion e t
elaboracion de la resolucion.
e Envia el expediente a Secretaria Académica.
o Elabora laresolucion de convalidacion y la deriva
5 Secretaria a direccion.
Académica e Registra la convalidacion en el Sistema de
Informacion Académica (REGISTRA).
6 | Direccion e Firmala R’esolumo’n Qe convalldacpn y la envia
a Secretaria Académica para su registro.
7 | Estudiante e Recibe la resolucion de convalidacién.
f. Desarrollo de forma Grafica del proceso de Convalidacion por Unidades de

Competencia
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7.1. Traslado interno

a. Definicion:

Se realiza dentro de este mismo Instituto, de un programa de estudios a otro.

La solicitud de traslado debe realizarla el estudiante antes de culminado el proceso

de matricula correspondiente. El proceso de traslado implica que el IES realice

previamente la convalidacidon entre planes de estudios, para lo cual debe tener en
cuenta lo indicado en el numeral 12.3 de la RVM N° 049-2022-MINEDU.
Para el traslado interno, previamente el IES debe contar con vacante disponible

para dicho programa de estudios, seguidamente el estudiante debe presentar una

solicitud dirigida al director.

b. Requisitos por traslado interno:

Solicitud dirigida al director general (FUT).

Haber aprobado como minimo todas las unidades didacticas con una nota
igual o superior a 13 en la institucion de procedencia.

Boleta de notas de los periodos académicos realizados.

Recibo de Pago por “Traslado de interno”.

Constancia de no adeudar a la institucion

Copia de constancia vacante.
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e Copia de Documento Nacional de Identidad.

e Una (01) foto tamafio carnet a color o blanco y negro (actual).

c. Costo:
Traslado (Interno) S/ 100.00
* La modalidad de pago es presencial y en efectivo en la secretaria de la misma institucion.
** De existir algun incremento se comunicara previo al pago.
d. Plazo de atencién:
07 dias habiles.
e. Desarrollo de forma Secuencial del proceso de Traslado interno:
Procedimiento secuencial del proceso de Traslado interno
N° | RESPONSABLE DESCRIPCION Y/O ACCIONES
El estudiante presenta la solicitud (FUT) dirigida
1 | Estudiante al director general, requiriendo vacante en otro
Programa de Estudios.
. Recepciona FUT de traslado interno.
2 | Secretaria : . : .
Emite recibo de ingresos del traslado interno
3 | Direccién Solicita i,nformes’ agadémicos del peticionario a
Secretaria Académica.
Verifica: existencia de vacante en el Programa
. de Estudios indicado, ademas Unidades
4 Secretaria Didacticas por convalidar (si las hubiera)
Académica pe -y o
Elabora los informes académicos solicitados y
los eleva a Direccién General.
Evalua el informe remitido por Secretaria
Académica y autoriza o deniega la matricula del
5 | Direccién estudiante en el nuevo Programa de Estudios.
Si autoriza la matricula, emite la autorizacion
correspondiente.
Con la autorizacion de Direccidon General, se
6 | Estudiante dirige a secretaria institucional para pagar los
derechos correspondientes.
El estudiante realiza su matricula en el nuevo
Programa de Estudios.
formaliza la matricula si tuviera UD por
convalidar se le informa que esta obligado a
Secretaria solicitar el proceso de inmediato.
7 e . :
Académica Incorpora al estudiante en el registro de
matricula del nuevo programa de estudios ciclo
que corresponda.
Elabora la resolucién directoral correspondiente
y emite a direccion.
Firma la resolucién directoral correspondiente
8 | Direccion que formaliza la matricula del nuevo programa
de estudios.
9 | Estudiante Recepciona la Resolucion Directoral
f. Desarrollo de forma Grafica del proceso de Traslado interno
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7.2. Traslado externo

a. Definicion:

Se realiza de este Instituto a otro. También de otro Instituto a este.

Para eltraslado externo, previamente el lIES debe asegurar la disponibilidad
de vacante para el programa de estudios
presentar una solicitud dirigida al director del IES a la cual solicita su traslado

adjuntando el certificado de estudios de la institucién de educacion superior de

procedencia.

b. Requisitos:

e Solicitud dirigida al director general (FUT).

requerido, luego el estudiante debe

e Constancia de vacante de la institucion donde continuara sus estudios.

e Copia de Constancia de no adeudo.

e Recibo de Pago por “Traslado Externo”.

e Resolucién que autoriza el traslado externo

e Boleta de notas de los periodos académicos realizados

o Copia de Documento Nacional de Identidad.
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e Certificado de Estudios Originales del Instituto de procedencia.

e Una (01) foto tamafio carnet a color o blanco y negro (actual).

c. Costo:
Traslado Externo S/ 300.00
* La modalidad de pago es presencial y en efectivo en la secretaria de la misma institucion.
** De existir algun incremento se comunicara previo al pago.
d. Plazo de atencién:
07 dias habiles
e. Desarrollo de forma Secuencial del proceso de Traslado externo:
Procedimiento secuencial del proceso de Traslado externo
N° | RESPONSABLE DESCRIPCION Y/O ACCIONES
El estudiante presenta la solicitud (FUT) dirigida
al director general, solicita vacante en un
1 | Estudiante Programa de Estudios, y periodo académico;
adjuntando los requisitos establecidos y en los
plazos publicados.
2 |s . Recepciona FUT de traslado externo.
ecretaria . . , .
Remite el expediente a Secretaria Académica
Revisa el expediente y emite un informe
. académico.
Secretaria . . .
3 Académica Verifica la existencia de vacante
Eleva expediente e informe académico a
Direccion General.
Evalla el informe académico y la disponibilidad
. L. de vacante
4 | Direccioén . . .
Autoriza o deniega la matricula por traslado
externo.
Con la autorizacion expedida por la Direccion
5 | Estudiante General, se dirige a secretaria institucional a
pagar los derechos correspondientes.
Previa verificacion de la autorizacion, emite el
recibo de pago que corresponde a matricula por
6 | Secretaria tras!ado’ externo; de ser el caso, el estudiante
realizara otros pagos adicionales que
correspondan a su nueva condicion de
estudiante del IES de los Andes.
El estudiante se dirige a Secretaria Académica y
realiza la matricula respectiva en el Programa de
Estudios, y periodo. Si tuviera UDs por
convalidar se le informa que esta obligado a
7 Secretaria solicitar este proceso de inmediato.
Académica Lo incorpora en el registro de matricula
correspondiente.
Elabora la Resolucion Directoral de traslado
externo y la eleva a Direccidon General para la
firma.
Firma la Resolucién Directoral, formalizando la
8 | Direccioén matricula del nuevo estudiante; luego la envia a
Secretaria Académica para su archivo.
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¢ Recibe Resolucion Directoral de traslado externo

Estudiante o . .
y el itinerario formativo.

Desarrollo de forma Grafica del proceso de Traslado externo

Verifica la existencia
Solicita informe a o €nel programa de
secretaria académica estudios y realizaun

informe

Recepciona Fut y
Solicita traslado externo i emite recibo de >
ingresos

Evalla informe de <

Si

Paga los derechos del Emite la autorizacion . Se realiza la matricula
traslado externo de traslado extemo " yrealizaun RD
RecepcionalaRD < T Fima RD <

8. Obtencidn de certificados y/o constancias.

8.1. Constancia de egreso.

a.

b.

Definicion:

La obtencién de la Constancia de Egresado es para acreditar que el estudiante
haya concluido de manera satisfactoria todas las unidades didacticas vy
Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo de algun Programa de
Estudios que oferta nuestra institucion.

Requisitos:
» Solicitud Dirigido al director general (FUT).

» Pago por derecho de Constancia de Egresado.
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c. Costo:
La constancia de Egresado S/ 15.00
De existir algun incremento se comunica previamente al pago
* La modalidad de pago es presencial y en efectivo en la secretaria de la misma
institucion.
** De existir algun incremento se comunicara previo al pago.

d. Plazo de atencién:
02 dias habiles.

e. Desarrollo de forma secuencial de obtencién de constancia de egreso.

Procedimiento secuencial de obtencion de constancia de egreso.
N° | RESPONSABLE DESCRIPCION Y/O ACCIONES

e Se dirige a secretaria académica y consulta
sobre la procedencia de su constancia de
egresado de ser procedente.

o Cancela en secretaria su derecho de pago por
concepto de tramite recibiendo una boleta,
posteriormente.

e Presenta en secretaria institucional la solicitud
precisando la informacién requerida en el FUT y
adjuntando los documentos sustentatorios.

o El expediente es enviado a direccion general.

e Solicita a secretaria académica el informe
correspondiente del peticionario

1 | Estudiante

2 | Direccion

3 Secretaria e Elabora un informe académico solicitado y lo
Académica eleva a direccién general.
e Previa evaluacion del informe académico
4 | Direccidén autoriza la expedicion de la Constancia de
Egresado.
g | Secretaia |+ Habore l resauan greciors concedenco
Académica 9 '

general para la firma correspondiente.
e Recepciona la resolucién directoral y ademas
6 | Estudiante recibe la constancia de egresado para los fines
que este necesite.

f. Desarrollo de forma Grafica del proceso de obtenciéon de constancia de
egreso.
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8.2. Certificado de estudios

a.

Definicion:
La obtencién del certificado de Estudios es hacer constar que el estudiante cursa
sus estudios en alguno de nuestros programas de estudio en un periodo académico

determinado.

Requisitos:
* Solicitud Dirigido al director general (FUT)
» Pago por derecho de Constancia de Estudios

Costos:
Constancia de Estudios S/ 150.00

* La modalidad de pago es presencial y en efectivo en la secretaria de la misma institucion.
** De existir algun incremento se comunicara con anticipacion previo al pago.

Plazo de atencion:
02 dias habiles

Desarrollo de forma secuencial del proceso de obtencién de certificado de
estudios:
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1 | Estudiante e Elinteresado presenta su solicitud (FUT) en
secretaria, adjuntando los requisitos antes
mencionados.

e Cancela en secretaria su derecho de pago por
concepto de tramite recibiendo una boleta,
posteriormente.

e Presenta en secretaria la solicitud precisando la
informacion requerida en el FUT y adjuntando los
documentos sustentatorios.

o El expediente es enviado a direccion.

2 | Secretaria Recepciona FUT y otorga boleta de derecho de
tramite
4 | Direccion La Oficina de Direccion revisa los requisitos y de

estar completos deriva la solicitud a la Oficina de
Secretaria Académica.

5 | Secretaria La Oficina de Secretaria Académica elabora informe y
Académica realiza la Constancia de Estudios, lo firma y lo deriva
a la Oficina de Direccidon General.
6 | Direccion La Oficina de Direccion también firma la constancia
de Estudios.
7 | Estudiante El interesado recoge su constancia al término del

proceso en la Secretaria de Direccion.

f. Desarrollo de forma Grafica del proceso de obtencion de certificado de
estudios.

o=

Solicita Certificado de
estudios

Elabora informe y la
> Constancia de
Estudios con su firma

Recepciona Fut y
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8.3. Certificado modular

a.

Definicion:

El certificado modular, es el documento que acredita al estudiante el logro de la
competencia correspondiente a un modulo formativo. Se emite de acuerdo al
modelo unico a nivel nacional; siempre que se haya concluido y aprobado la
totalidad de unidades didacticas las practicas modulares y las practicas pre-
profesionales del médulo de acuerdo al plan de estudios de programas de

estudios.

Requisitos:

La expedicion del certificado modular y el certificado de estudios es previo

cumplimiento del tramite administrativo y todo el documento deben entregarse

debidamente originales a la secretaria general y los requisitos son los siguientes:

Solicitud dirigida al director general.

e Dos (2) fotografias tamafio pasaporte a colores con fondo blanco.

e Constancia de haber realizado satisfactoriamente las practicas pre-
profesionales del médulo o constancia de haber realizado las practicas pre-
profesionales expedidas por el jefe del area académica del programa
profesional.

e Constancia de notas de unidades didacticas matriculadas y aprobadas del
moddulo, de acuerdo al plan de estudios del programa profesional emitido por
la secretaria Académica.

¢ Recibo de pago del formato y derecho de tramite de certificacion de acuerdo
al TUPA.

Costos:

Certificado modular S/ 150.00
* La modalidad de pago es presencial y en efectivo en la secretaria de la misma
institucion.
** De existir algun incremento se comunicara previo al pago.

lazo de atencion:
03 dias habiles

Desarrollo de forma secuencial del proceso obtencion de certificado
modular:

Procedimiento secuencial de la obtencién de certificado de modular:
N° RESPONSABLE DESCRIPCION Y/O ACCIONES
1 | Estudiante e Elinteresado presenta su solicitud (FUT) en
secretaria adjuntando los requisitos antes
mencionados.
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e Cancela en secretaria su derecho de pago por
concepto de tramite recibiendo una boleta,
posteriormente.

e Presenta en secretaria la solicitud precisando la
informacion requerida en el FUT y adjuntando los
documentos sustentatorios.

o El expediente es enviado a direccion.

2 | Secretaria Recepciona FUT y entrega boleta de derecho de
tramite

3 | Direccion La Oficina de Direccion revisa los requisitos y de estar
completos deriva la solicitud a la Oficina de Secretaria
Académica.

4 | Secretaria La Oficina de Secretaria Académica elabora el

Académica certificado de modular, lo firmay lo deriva a la Oficina

de Direccioén junto a la RD.

5 | Direcciéon La Oficina de Direccion también firma el certificado
modular.

6 | Estudiante El interesado recoge su certificado al término del

proceso en la Secretaria.

f. Desarrollo de forma Grafica del proceso de obtencion de certificado de
modular:

oo o ‘ Recepciona Fut y 2 he J Elabora informe y el
Solidita Certificado ~———p otorga derecho de : DEia I.a Sohcrtuq a » certificado modular
modular | 3 secretaria academica X
| tramite con su firma

Fima el certificado |
modular

Recepciona el |
certificadoylaRD |

8.4. Constancia de estudios
a. Definicidon:
Es un documento oficial emitido por la instituciéon educativa que certifica que una
persona esta matriculada o ha realizado estudios en dicha institucion durante un
periodo académico determinado.

b. Requisitos:
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» Solicitud Dirigido al director general (FUT)

» Pago por derecho de Constancia de Estudios

Costo:

Constancia de Estudios S/ 15.00
* La modalidad de pago es presencial y en efectivo en la secretaria de la misma
institucion.
** De existir algun incremento se comunicara con anticipacion previo al pago.

Plazo de atencion:
02 dias habiles.

Desarrollo de forma secuencial del proceso obtencion de la constancia de
estudios:

Procedimiento secuencial de obtencion de constancia de estudios:

NO

RESPONSABLE | DESCRIPCION Y/O ACCIONES

1

Estudiante e Elinteresado presenta su solicitud (FUT) en en
secretaria adjuntando los requisitos antes
mencionados.

¢ Cancela en secretaria su derecho de pago por
concepto de tramite recibiendo una boleta,
posteriormente.

e Presenta en secretaria la solicitud precisando la
informacion requerida en el FUT y adjuntando los
documentos sustentatorios.

o El expediente es enviado a direccién.

Secretaria Recepciona FUT y otorga boleta de derecho de tramite

WiIN

Direccién La Oficina de Direccion revisa los requisitos y de estar
completos deriva la solicitud a la Oficina de Secretaria
Académica.

Nota: de no proceder con lo solicitado se hara de
conocimiento al interesado.

Secretaria La Oficina de Secretaria Académica elabora la
Académica Constancia de Estudios, lo firma y elabora la RD para
Derivarlo a la Oficina de Direccion.

Direccion La Oficina de Direccidn también firma la constancia de
Estudios y la RD.

Estudiante El interesado recoge su constancia de estudios al
término del proceso en la Secretaria.

f.

Desarrollo de forma Grafica del proceso de obtencion de constancia de
estudios:
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8.5. Boleta de notas

a.

Definicion:
Es un documento oficial que emite el Instituto de Educacién Superior “De Los
Andes” de Carumas en el que se registran y presentan los resultados académicos

de un estudiante en un periodo determinado.

Requisitos:

Solicitud Dirigido al director general (FUT)

Costo:

S/10.00
* La modalidad de pago es presencial y en efectivo en la secretaria de la misma institucion.
** De existir algun incremento se comunicara previo al pago.

Plazo de atencion:

2 dias habiles.

Desarrollo de forma secuencial del proceso de obtenciéon de la boleta de
notas

Estudiante e Elinteresado presenta su solicitud (FUT) en
secretaria adjuntando los requisitos antes
mencionados.
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e Cancela en secretaria su derecho de pago por
concepto de tramite recibiendo una boleta,
posteriormente.

o El expediente es enviado a direccion.

2 | Secretaria Recepciona FUT y otorga boleta de derecho de tramite

3 | Direccién La Oficina de Direccion revisa los requisitos y de estar
de acuerdo deriva la solicitud a la Oficina de Secretaria
Académica.
Nota: de no proceder con lo solicitado se hara de
conocimiento al interesado.

4 | Secretaria La Oficina de Secretaria Académica elabora la boleta de

Académica notas, lo firma y lo deriva a la Oficina de Direccién.
5 Direccién La Oficina de Direccion también firma la boleta de notas.
6 | Estudiante El interesado recoge su constancia de estudios al

término del proceso en la Secretaria.
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f. Desarrollo de forma grafica del proceso de obtencion de la boleta de
notas:
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4
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8.6. Constancia de no adeudar
a. Definicion:
La constancia de no adeudar es un documento oficial que emite una institucion en
el cual se certifica que una persona no tiene deudas pendientes con dicha entidad
al momento de la emision. Con el objeto de No Adeudo es rescindir una deuda

generada por el estudiante para estar justificado y autorizado para cualquier

tramite académico en nuestra Institucion.

b. Requisitos:
¢ Solicitud dirigida al director general (FUT).
¢ Ficha de no Adeudar firmada y sellada por los responsables de nuestra institucion.

e Pago por derecho de Constancia de no adeudar.

c. Costo:
Constancia de No Adeudo S/ 15.00
* La modalidad de pago es presencial y en efectivo en la secretaria de la misma
institucion.
** De existir algun incremento se comunicara previo al pago.

d. Duracion:
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02 dias habiles.

e. Desarrollo de forma secuencial de la obtencion de constancia de no
adeudar:

Procedimiento secuencial de obtenciéon de constancia de no adeudar.
N° | RESPONSABLE DESCRIPCION Y/O ACCIONES
1 Estudiante e Elinteresado presenta su solicitud (FUT) en secretaria
adjuntando los requisitos antes mencionados.
e Cancela en secretaria su derecho de pago por
concepto de tramite recibiendo una boleta,

posteriormente.
e El expediente es enviado a Direccion.
2 | Secretaria Recepciona FUT y otorga boleta de derecho de tramite
3 Direccion La Oficina de Direccion revisa los requisitos, de estar

completos deriva la documentacién a la Oficina de
Secretaria Académica.

Nota: de no proceder con lo solicitado se hara de
conocimiento al interesado.

4 | Secretaria La Oficina de Secretaria Académica genera una
Académica “Constancia de No Adeudar” lo firma y lo deriva a la
Oficina de Direccion.
5 | Direccion La Oficina de Direccion también firma la constancia de
No Adeudar.
6 | Estudiante El interesado recoge su constancia al término del

proceso en la Secretaria de Direccion.

Nota: el interesado adquiere la ficha de No Adeudo en la
Secretaria de Direccion General, la misma que tiene una
vigencia de cinco (05) dias habiles.

f. Desarrollo de forma Grafica del proceso de obtencién de constancia de no
adeudar:
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8.7. Constancia de disponibilidad de vacante para traslado externo

a. a. Definicidn:
Documento mediante el cual se hace constar que existe vacante para traslado
externo en uno de los programas de estudios que se solicite Se emite conforme al
modelo y formato del IES de Los Andes. Con las firmas y sellos correspondientes
de quienes hacen constar.

b. b. Requisitos:

FUT dirigido al Director del IES. De Los Andes De Carumas solicitando vacante
para traslado externo.

Certificado de estudios y/o boletas de estudios del IES de origen

Resolucion que autoriza el traslado

Recibo de pago por traslado externo

c. c.costo:
S/ 15.00
* La modalidad de pago es presencial y en efectivo en la secretaria de la misma
institucion.
** De existir algun incremento se comunicara con anticipacion previo al pago.
d. d. plazo de atencién:
Tres (3) dias habiles, salvo que haya proceso de admision, matriculas o cierre de
periodo.
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e. Desarrollo de forma secuencial del proceso de obtencion de constancia de
disponibilidad de vacante para traslado externo.

1 Estudiante o El egresado presentara por secretaria un FUT
solicitando Constancia de vacante por traslado
externo.

e Cancela en secretaria su derecho de pago por
concepto de tramite recibiendo una boleta,

posteriormente.

2 Secretaria e Recepciona FUT y otorga boleta de derecho de
tramite

3 Direccion La Oficina de Direccion revisa los requisitos, de estar

completos deriva la documentacién a la Oficina de
Secretaria Académica.

Nota: de no proceder con lo solicitado se hara de
conocimiento al interesado.

4 Secretaria La Oficina de Secretaria Académica genera
Académica constancia de disponibilidad de vacante para traslado
externo, lo firma y lo deriva a la Oficina de Direccion.
5 Direccion La Oficina de Direccién General también firma la
constancia de disponibilidad de vacante para traslado
externo.
6 Estudiante El interesado recoge su constancia al término del

proceso en la Secretaria de Direccién.

f. Desarrollo de forma Grafica del proceso de constancia de disponibilidad de
vacante para traslado externo:
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8.8. Constancia de tercio o quinto superior
a. Definicion:

Este documento establece las actividades necesarias para la solicitud, evaluacion,
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emision y entrega de la constancia de tercio superior a los estudiantes o egresados que
lo requieran, asegurando transparencia, oportunidad y cumplimiento de los requisitos

establecidos.

b. Requisitos:
Para solicitar la constancia de pertenencia al tercio superior, el estudiante debe
cumplir con lo siguiente:
e Solicitud dirigida a Secretariado Académico.
o Copia del DNI (vigente).
e Comprobante de pago por derecho de tramite.
e Haber culminado al menos un periodo académico completo evaluado.
¢ No tener deudas pendientes ni sanciones académicas.

e Registro completo y validado de notas en el sistema institucional.

c. Costos.
Constancia de tercio o quinto superior S/ 30.00
* La modalidad de pago es presencial y en efectivo en la secretaria de la misma
institucion.
** De existir algun incremento se comunicara previo al pago.
d. Plazo de atencién:
Plazo estimado: 2 a 3 dias habiles, contados a partir del ingreso de la solicitud

completa.

e. Desarrollo de forma secuencial del proceso de obtencion de la constancia de
tercio o quinto superior.

Procedimiento secuencial del proceso de obtencion de la constancia de tercio
0 quinto superior.
N° |RESPONSABLE DESCRIPCION Y/O ACCIONES

1 Estudiante e Elinteresado presenta su solicitud (FUT) en mesa
de partes de Secretaria de Direccion adjuntando los
requisitos antes mencionados.

e Cancela en secretaria su derecho de pago por
concepto de tramite recibiendo una boleta,
posteriormente.

o Elinteresado(a) presentara en secretaria un FUT
solicitando Constancia de vacante por traslado

externo.

2 Secretaria e Recepciona FUT y otorga boleta de derecho de
tramite

2 Direccion La Oficina de Direccion revisa los requisitos, de estar

completos deriva la documentacion a la Oficina de
Secretaria Académica.

Nota: de no proceder con lo solicitado se hara de
conocimiento al interesado.

3 Secretaria Verificacion de requisitos en secretariado académico
Académica Revision de notas y calculo en secretariado académico
4 Direccién La Oficina de Direccién también firma la constancia de

45



Manual de Procesos Académicos 2025 - 2031

tercio o quinto superior.
6 Estudiante El interesado recoge su constancia al término del
proceso en la Secretaria.

f. Desarrollo de forma Grafica del proceso de obtencion de la constancia de
tercio o quinto Superior:
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tercio o quinto superior

\ 4

Firma constancia de Elabora Constancia
¥ Constancia de tercio de tercio o quinto
s 0 quinto superior superior

A

Recepciona Constancia
de tercio o quinto
superior

8.9. Constancia de matricula.
a. Definicion:
Una constancia de matricula es un documento oficial emitido por IES de Los
Andes, que certifica que un estudiante se encuentra debidamente inscrito o
matriculado en un determinado periodo académico. El objeto de la Constancia de

Matricula es acreditar que el estudiante realizé su matricula en algun periodo

académico, en su respectivo programa de estudios.

b. Requisitos:
¢ Solicitud Dirigida al director general (FUT).

e Pago por derecho de Constancia de Matricula.

c. Costos.
Constancia de matricula S/ 15.00
* La modalidad de pago es presencial y en efectivo en la secretaria de la misma
institucion.
** De existir algun incremento se comunicara previo al pago.
d. Plazo de atencion:
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2 dias habiles

e. Desarrollo de forma secuencial del proceso de obtencién de la constancia de
matricula.

Procedimiento secuencial del proceso de obtencion de la constancia de

matricula.

N° | RESPONSABLE | DESCRIPCION Y/O ACCIONES

1 Estudiante El interesado presenta su solicitud en la Secretaria de
Direccién General (FUT) adjuntando los requisitos
antes mencionados.

2 | Secretaria Recepciona FUT y otorga boleta de derecho de tramite

3 Direccién La Oficina de Direccidn revisa los requisitos y de estar
completos deriva la solicitud a la Oficina de Secretaria
Académica.

4 Secretaria La Oficina de Secretaria Académica, elabora la

Académica Constancia de Matricula, lo firma y lo deriva a la Oficina

de Direccion.

5 Direccién La Oficina de Direccién también firma la Constancia de
Matricula.

6 Estudiante El interesado recoge su constancia al término del
proceso en la Secretaria de Direccion.
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f. Desarrollo de forma Grafica del proceso de obtenciéon de la constancia de
matricula:
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8.10. Constancia De EFSRT
a. Definicion:
La Constancia de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo
(EFSRT) es un documento oficial que emite IES de Los Andes, en el que se certifica
que un estudiante ha realizado sus experiencias formativas en una empresa,
institucién u organizacion, en el marco de su plan de estudios. El objeto de la
Constancia de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT),
es acreditar al estudiante realizo su EFSRT ante una Institucién y/o empresa.

b. Requisitos:
» Solicitud dirigida al director (FUT)
* Recibo de pago por Constancia de Experiencias Formativas en Situaciones
Reales de Trabajo (EFSRT).

c. Costo:
S/15.00
* La modalidad de pago es presencial y en efectivo en la secretaria de la misma
institucion.
** De existir algun incremento se comunicara con anticipacion previo al pago.
d. Plazo de atencién:

2dias habiles.
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e. Desarrollo de forma secuencial en el proceso de obtencion de la constancia
de Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT)

1 Estudiante El interesado presenta su solicitud (FUT) en mesa
de partes de la Oficina de Direccion, adjuntando los
requisitos antes mencionados.

2 | Secretaria Recepciona FUT y otorga boleta de derecho de
tramite
3 Direccion Secretaria revisa los requisitos y lo deriva a la

Oficina de Coordinacion de Area Académica.
Nota: de no proceder con lo solicitado se hara de
conocimiento al interesado.

4 Secretaria La Oficina de Coordinacién de Area Académica
Académica elabora la constancia y lo deriva a la Oficina de
Direccién.
5 Direccién La Oficina de Direccion registra la firma.
6 Estudiante Al término del proceso el interesado recogera su

Constancia en Secretaria.

f. Desarrollo de forma Grafica del proceso de obtencidon de la constancia de
Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT):

-
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A 4
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de EFSRT EFSRT de EFSRT
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9. Grados y Titulos
9.1. Grados de bachiller técnico
a. Definicion
El grado de bachiller técnico es el reconocimiento académico que se otorga al haber
culminado un programa de estudios de manera satisfactoria correspondiente al nivel
formativo profesional técnico.
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El grado de bachiller técnico es un grado académico otorgado por el IES a aquellos
estudiantes que han culminado satisfactoriamente un programa de estudios. Es un
grado académico que certifica que el egresado ha adquirido competencias técnicas
y profesionales en un campo especifico.

El bachiller técnico esta disefiado para que los egresados puedan insertarse
rapidamente en el mercado laboral y, al mismo tiempo, les permite continuar con
sus estudios superiores, ya sea en programas de especializacion, convalidacion

para obtener grados universitarios o incluso maestrias.

Requisitos:

e Formulario Unico de Tramite (FUT) dirigido al director

¢ Constancia original de egresado

e Copia del Documento Nacional de Identidad (DNI)

¢ Dos fotografias tamano pasaporte con fondo blanco

e Certificado de estudios de haber aprobado el programa de estudios con un
minimo de 120 créditos segun plan de estudios.

o Comprobante de pago emitido por el instituto correspondiente al derecho de
grado de Bachiller Técnico

o Documento que acredite el conocimiento que acredite el idioma extranjero
(Ingles Nivel Basico)

e Constancia de haber realizado y aprobado las EFSRT (otorgado por el

coordinador de area académica)

Costo
El monto al derecho de obtencién del grado de Bachiller Técnico es de S/160.00

* La modalidad de pago es presencial y en efectivo en la secretaria de la misma institucion.
** De existir algun incremento se comunicara con anticipacion previo al pago.

Plazo de atencién
El plazo establecido para la obtencion del grado de bachiller técnico, una vez
cumplidos todos los requisitos, sera de hasta 30 dias habiles. A este periodo se
afiadira el tiempo adicional que requiera el Ministerio de Educacién para efectuar el

registro oficial del grado.

e. Desarrollo de forma secuencial del proceso de solicitud de grado de bachiller
técnico:
Procedimiento secuencial del proceso de grado de bachiller técnico

N° | REPONSABLE DESCRIPCION Y/O ACCIONES
o Realiza el pago correspondiente por derecho

1 | Egresado de grado de bachiller técnico y presenta el FUT
solicitando grado de bachiller técnico.

2 | Secretaria ° Recibe el FUT y el expediente completo en
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folder, lo registra en el cuaderno de expedientes,
asigna numero correlativo y lo remite a secretaria
académica.

Secretaria Académica

e Recepciona el FUT vy lo registra.

e Verifica el cumplimiento de los requisitos.

o Solicita formato de bachiller técnico.

e Elabora informe para la evaluacion y visto bueno.

Direccion

Revisa el informe, verifica los requisitos y emite el
informe respectivo.

Secretaria Académica

e Recibe el informe y elabora la resolucién
directoral de expedicién del grado de bachiller
técnico.

e Registra la informacion en el sistema titula.

e Se imprime en el formato del grado de bachiller
técnico.

e Se sube el formato del bachiller debidamente
caligrafiado al Sistema TITULA.

e Se genera la solicitud, informe y lista en el
Sistema titula.

e Elabora oficio y lo remite a la mesa de partes
virtual del MINEDU.

o Registra el grado en el libro oficial de bachilleres
técnicos.

Direccion

Firma la Resolucién Directoral, la archiva y la remite
nuevamente a secretaria académica.

Minedu

Evalua el oficio recibido, genera los cddigos
correspondientes y los remite.

Secretaria Académica

Recibe los cédigos y lo imprime en el formato oficial
del grado de bachiller técnico.

Egresado

Recoge grado de bachiller técnico y firma el cuaderno
de cargo como constancia.

Desarrollo de forma Grafica del proceso de grado de bachiller técnico:
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9.2. Titulo Profesional Técnico

9.2.1 Trabajo De Aplicacion Profesional

a. Definicion
La sustentacién del Trabajo de Aplicacién Profesional se realizara de manera
presencial en la fecha y hora segun programacion de la Jefatura de Unidad
Académica y tendra una duracién de (60) minutos, donde los primeros 40 minutos
son para la exposicién y 20 minutos para resolver las preguntas del jurado
evaluador.
El IES de Los Andes debe asignar un docente responsable de la especialidad para
el asesoramiento de en el desarrollo y sustentacion del trabajo de aplicacion
profesional, el cual debe estar vinculado al que hacer laboral del programa de
estudios.
El bachiller debera de prever las herramientas necesarias con el fin de garantizar
la aplicacion efectiva de la Sustentacion del Trabajo de Aplicacion Profesional.
El jurado calificador debera emitir un acta de titulacién, indicando el resultado de
la sustentacion.
El trabajo de aplicacién no implica financiamiento de equipos o infraestructura

institucional.

b. Requisitos
1. Requisitos para culminacion del programa de estudios
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Culminacién satisfactoria del programa de estudios de nivel formativo
profesional técnico y al cumplimiento de los requisitos institucionales
Haber obtenido el grado académico de bachiller técnico

Haber aprobado un trabajo de aplicacién de titulacion.

Haber realizado y aprobado las experiencias formativas en situaciones

reales de trabajo.

.Requisitos para ser declarado expedito:

FUT, Solicitud dirigida al director, solicitando ser declarado expedito.
Copia del grado académico de bachiller Técnico

Copia simple de DNI

Constancia de egresado

Constancia de no adeudar a la institucion

Constancia de no adeudar libros en la biblioteca de la institucion
Constancia de inicio y termino de estudios

Nota: Todos estos requisitos en un folder con sus datos personales,
pasaran a ser parte del expediente.

El graduando declarado expedito, presentara un FUT por secretaria
institucional (adjuntando copia de resolucién en mencién), solicitando
evaluacién para titulacion e indicando modalidad para titulacién.

. Requisitos para el tramite del titulo profesional Técnico:

FUT, Solicitud dirigida al director, solicitando la modalidad de titulacién
Sustentacién del Trabajo de Aplicacion Profesional.

Acta o partida de nacimiento original reciente

Certificado original de haber aprobado todas las unidades didacticas
del plan de estudios del programa de estudios al que pertenece.
Copia del grado académico de bachiller Técnico

Copia de certificado de inglés basico

Pago por derecho de sustentacion del Trabajo de Aplicacién
Profesional.

04 Fotos tamano pasaporte con fondo blanco.

03 ejemplares anillados del trabajo de aplicacién profesional

Acta de haber aprobado el Trabajo de Aplicacién Profesional que
demuestre el logro de las competencias del perfil profesional del
programa de estudio.

Recibo de pago por tramite de titulo

Recibo de pago por rotulado

Recibo de pago por porta- titulo

Nota: El bachiller técnico que haya aprobado la sustentacién por la
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modalidad que solicito, presentaran un FUT por secretaria
institucional, solicitando el tramite de titulo profesional técnico.

El Instituto, a través de la Secretaria Académica solicita a TITULA el
tramite del Titulo de Profesional Técnico de acuerdo a los
procedimientos establecidos en la norma técnica vigente.

Secretaria Académica registra el Titulo con el codigo emitido por el
Minedu. Asi mismo, en coordinacion con la Jefatura de Unidad

Académica programan la entrega de Titulos.

Costo del tramite de titulo profesional técnico. S/ 210.00 soles

Costos previos a la titulacién:

a) Rotulado de Titulo profesional S/20.00
b) Medalla de titulacion S/30.00
c) Porta titulo S/30.00

* La modalidad de pago es presencial y en efectivo en la secretaria de la misma
institucion.
** De existir algun incremento se comunicara con anticipacién previo al pago.

d. Plazo de Atencion:

a) 7 dias habiles por Trabajo De Aplicacion Profesional

b) 30 dias calendarios para la obtencion del titulo profesional técnico.

e. Procedimiento secuencial

del proceso de Titulacion por Trabajo

Aplicacién Profesional

De

Procedimiento secuencial del proceso de Titulaciéon por Trabajo De

Aplicacién Profesional

N° | REPONSABLE DESCRIPCION Y/O ACCIONES
Solicitan sustentacion del trabajo de aplicacién
profesional, presentando en secretaria un expediente que
1 Bachilleres contenga: certificados de estudio, actas de experiencias
Técnicos formativas en situaciones reales de trabajo, certificado de
Ingles basico, ficha de saneamiento y comprobante de
pago.
Recibe el FUT y el expediente completo, lo registra en el
2 Secretaria cuaderno de expedientes, asigna numero correlativo y lo
remite a secretaria académica.
Secretaria ¢ Revisa el expediente; si esta conforme, procede.
3 A o PR
cadémica e Proyecta la Resolucion Directoral
e Firma las resoluciones de expedito del bachiller
4 Direccién tecnico.
¢ Firma actas de sustentacién y resolucion directoral.
5 Secretaria Entrega resolucién directoral y realiza un informe para
Académica Minedu y esta pueda generar los cédigos de titulacion.
6 Minedu Revisa el informe y genera los codigos de titulacion
7 Bachilleres e Recaban las actas de sustentacién y resoluciones de
Técnicos / expedito y jurado.
Profesional e Conservan documentos como parte del expediente
Técnico para expedicion del titulo.

e Recogen titulo técnico.
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f. Desarrollo
Aplicaciéon

?

Solicita el grado

de forma Grafica del proceso de Titulacion por Trabajo de
Profesional:

Verifica los Firma de

Realiza un informe y

de titulo técnico

Resolucion
Directoral

—»

requisititos

una resolucion

Se entrega El titulo

Cumple

D i RD. =

-

Realiza el informe

Remite expediente

| Evalia el informe y
¥ genera los cédigos

Realiza la
impresion del

técnico

.

titulo y lo registra
enel sistema
TITULA

9.2.2. Examen De Suficiencia Profesional

a. Definicion

o Para la obtencion del titulo de profesional técnico mediante examen de

suficiencia profesional donde el estudiante busca evidenciar sus

conocimientos tedricos-practicos mediante una evaluacion escrita. En

esta modalidad se tendra en cuenta lo siguiente:

e Eljurado calificador estara integrado como minimo por dos (2) personas

y como maximo por cuatro (4). Los miembros del jurado deben tener

especialidades vinculantes al programa de estudios de los sustentantes.

o Para el examen de suficiencia académica el jefe de la unidad académica

y los docentes del programa profesional determinaran:

>

>
>
>

Las Unidades didacticas que se tomaran en cuenta para la evaluacion.
Definiran los temas de cada unidad did4ctica a evaluar.

Seleccionan el tema que sera aplicado en el examen.

Elaboraran las preguntas del tema seleccionado que sera aplicado en
la ejecucion del examen.

Deberan mantenerlo lacrado hasta el dia del sorteo que se realizara

en secretaria académica

¢ El examen de suficiencia profesional tiene dos partes:

a) Prueba escrita tiene un peso evaluativo de treinta por ciento (30%)
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b) Evaluacion practica o demostrativa con un peso evaluativo de

setenta por ciento (70%)

e El resultado de la evaluacion se expresa cuantitativamente en la escala

vigesimal, anotandose en el acta la calificacion del jurado. La nota minima
aprobatoria es TRECE (13).

¢ Los bachilleres técnicos tienen hasta tres (3) oportunidades de evaluacion

por examen de suficiencia en los siguientes 30 dias. Si no logra aprobar

en 3 oportunidades optara por otra modalidad de titulacion.

o Eljefe de unidad académica, los docentes de los programas de estudios

con el presidente del jurado aplicaran y calificaran la evaluacién que

registraran los resultados en el acta respectiva.

o La sustentacién de aplicacion del examen de suficiencia profesional

debera contar con un Acta de examen de suficiencia profesional.

b. Requisito

1. Requisitos para culminacién del programa de estudios

Culminacién satisfactoria del programa de estudios de nivel formativo
profesional técnico y al cumplimiento de los requisitos institucionales
Haber obtenido el grado académico de bachiller técnico

Haber realizado y aprobado las experiencias formativas en situaciones

reales de trabajo.

2. Requisitos para ser declarado expedito:

FUT, Solicitud dirigida al director general, solicitando ser declarado
expedito.

Copia del grado académico de bachiller Técnico

Copia simple de DNI

Constancia de egresado

Constancia de no adeudar a la institucion

Constancia de no adeudar libros en la biblioteca de la institucion
Constancia de inicio y termino de estudios

Nota: Todos estos requisitos en un folder con sus datos personales,
pasaran a ser parte del expediente.

El graduando declarado expedito, presentara un FUT por secretaria
institucional (adjuntando copia de resolucion en mencion), solicitando
evaluacion para titulacion e indicando modalidad para titulacion.

3. Requisitos para el tramite del titulo profesional Técnico:

FUT, Solicitud dirigida al director general, solicitando la modalidad de

titulacion Examen de suficiencia Profesional.
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Acta o partida de nacimiento original reciente

Certificado original de haber aprobado todas las unidades didacticas
del plan de estudios del programa de estudios al que pertenece.
Copia del grado académico de bachiller Técnico

Copia de certificado de inglés basico

Boleta de Pago por derecho de sustentacion del Examen de
suficiencia Profesional.

04 Fotos tamafio pasaporte con fondo blanco.

Recibo de pago por tramite de titulo

Recibo de pago por rotulado

Recibo de pago por porta- titulo

Acta de haber aprobado el Examen de suficiencia Profesional

Nota: El bachiller técnico que haya aprobado la sustentacion por la
modalidad que solicito, presentaran un FUT por secretaria
institucional, solicitando el tramite de titulo profesional técnico.

El Instituto, a través de la Secretaria Académica solicita a TITULA el
tramite del Titulo de Profesional Técnico de acuerdo a los
procedimientos establecidos en la norma técnica vigente.

Secretaria Académica registra el Titulo con el codigo emitido por el
Minedu. Asi mismo, en coordinacion con la Jefatura de Unidad
Académica programan la entrega de Titulos.

Costo del tramite de titulo profesional técnico. S/ 210.00 soles

Costos previos a la titulacién:

a) Rotulado de Titulo profesional S/20.00

b) Medalla de titulacion S/30.00

c) Porta titulo S/30.00

* La modalidad de pago es presencial y en efectivo en la secretaria de la misma
institucion.

** De existir algun incremento se comunicara con anticipacién previo al pago.

d. Plazo de Atencion:

a) 7 dias habiles para realizar examen de suficiencia profesional

b) 30 dias calendarios para la obtencion del titulo profesional técnico.

e. Desarrollo de forma secuencial del proceso de Titulacion por Examen de
suficiencia Profesional

Procedimiento secuencial del proceso de Titulacién por Examen de

suficiencia Profesional

N° | REPONSABLE DESCRIPCION Y/O ACCIONES
B'flch_llleres Solicita el examen de suficiencia profesional,
1 Técnicos /

Profesional
Técnico

presentando en secretaria institucional un expediente que
contenga todos los requisitos.
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Recepciona el expediente, luego lo eleva a secretaria

Secretaria -
Académica
Secretaria e Proyecta la Resolucion Directoral declarando
Académica expedito para rendir su examen de suficiencia
profesional al solicitante.
e Emite resolucion de ejecucion del examen de
suficiencia profesional y designacién de jurado.
Direccion e Firma las actas del examen de suficiencia profesional
y, junto con el expediente, las deriva a Secretaria
Académica.
Secretaria , . :
Académica Entrega las actas al interesado realiza un informe con el
expediente del examen de suficiencia profesional.
Minedu . : L . .
Revisa el informe y genera los cddigos de titulacion
Bachilleres . .
Técnicos / ¢ Recaban las actas de sustentacién y resoluciones de
Profesional expedito y jurado.
Técnico e Conservan documentos como parte del expediente

para expedicion del titulo.
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f. Desarrollo de forma Grafica del proceso de Titulacion por Examen de
suficiencia Profesional.
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10. Rectificacion De Nombres Y Apellidos

a. Definicion:
Los cambios de nombres y/o apellidos de los estudiantes o egresados se efectua

a peticién de parte y en cumplimiento al Art. 45 de la Ley N° 30512.

b. Requisitos:
o FUT dirigido al director general del IES “De Los Andes”
o Documento que acredite el nombre o apellido a ser rectificado.

e Recibo de pago en tesoreria del IES “De Los Andes”

c. Costo:
De rectificaciéon de nombres y/o apellidos S/ 150.00
* La modalidad de pago es presencial y en efectivo en la secretaria de la misma
institucion.
** De existir algun incremento se comunicara previo al pago.
d. Plazos de atencion:

Diez (10) dias habiles, salvo cierre de periodo lectivo.

e. Desarrollo de forma secuencial del proceso de Rectificacion de Nombres y
Apellidos:

1 Estudiante o Solicita Rectificacion de nombres y apellidos en
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egresado

secretaria presenta un expediente que contenga:
Documento que acredite el nombre o apellido a ser
rectificado y recibo de pago.

2 Secretaria

Recibe el FUT y el expediente completo, lo registra en el
cuaderno de expedientes, asigna numero correlativo y lo
remite a secretaria académica.

3 Secretaria
Académica

Verifica el expediente.

Verifica la situacién académica
Elabora el informe para rectificacion
Emite el informe a secretaria.

5 Direccion

Firma la resolucion directora del estudiante o
egresado.

6 Secretaria

Recepcidna y archiva la resolucién directoral.

Académica Actualiza los datos segun resolucion directoral y
registro en el sistema que corresponda.

o Sise tratase de una correccion que involucra el grado

7 | MINEDU de bachiller técnico o titulo técnico Revisa el informe

y realiza la correccion correspondiente en su base de
datos

Estudiante o
8
egresado

Recoge la rectificacién de matricula, grado o titulo de
bachiller técnico y firma el cuaderno de cargo como
constancia.

f. Desarrollo de forma Grafica del proceso Rectificacion de Nombres y Apellidos
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11. Duplicados

1S e
comnponde

11.1. Duplicado del Grado de Bachiller Técnico:

a. Definicion:

Es la emision del duplicado del grado académico de bachiller técnico justificando
si es por robo, pérdida o deterioro.

b. Requisitos:

e FUT dirigido al director general solicitando duplicado de grado bachiller

técnico.

60




Manual de Procesos Académicos 2025 — 2031

e Copia de grado académico de bachiller técnico.

o Copia de la resolucion de otorgamiento de grado académico.
e Dos (2) fotos tamano pasaporte.

e Copia de DNI o Carne de extranjeria.

e Recibo de pago por duplicado de grado académico de bachiller técnico.

c. Costo

Duplicado de grado de bachiller técnico S/ 150.00 (Ciento cincuenta nuevos
soles).

* La modalidad de pago es presencial y en efectivo en la secretaria de la misma institucion.
** De existir algun incremento se comunicara previo al pago.

d. Plazo de atencion:

Treinta (30) dias habiles.

e. Desarrollo de forma secuencial del proceso de Duplicado del Grado de
Bachiller Técnico:

Procedimiento secuencial del proceso de Duplicado de grado académico de
bachiller técnico
N° | REPONSABLE DESCRIPCION Y/O ACCIONES
Solicita duplicado de grado académico de bachiller
Bachilleres técnico en secretaria presenta un expediente que
1 Técnicos / contenga: Copia de grado académico de bachiller
Profesional técnico, Copia de la resolucion de otorgamiento de grado,
Técnico Dos (2) fotos tamafio pasaporte, Copia de DNI o Carne
de extranjeria y recibo de pago.
. Recepcion de expediente, luego lo eleva a secretaria
2 Secretaria -
Académica
o ElI jefe de Secretaria Académica revisa el
Secretaria expediente y verifica requisitos.
3 . :
Académica e Elabora informe.
e Proyecta resolucién.
4 Direccion e Aprueba informe y firma resolucién.
e Impresion del duplicado de acuerdo al formato de
MINEDU.
. Elabora solicitud dirigida a MINEDU para registro
Secretaria y S .
5 Académica y chlflca’mo.n del duplicado del grado de
bachiller técnico.
e Elabora el informe para tramite del grado
académico de bachiller técnico.
6 MINEDU o ReV|§a elllnf.orme y aprueba el duplicado del
bachiller técnico.
e Firma de diploma, solicitud e informe para tramite
7 Direccién de duplicado grado académico de bachiller
técnico.
8 Secretaria e Ingreso del registro de duplicado de grado
Académica académico de bachiller técnico.
. . Envia oficio con los codigos del registro del
Ministerio de ¢ . - ,
9 Educacion d}JpI!cado del grado académico de bachiller
técnico.
10 | Secretaria e Ingresa el cédigo de registro de duplicado del grado
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Académica académico de bachiller técnico.
e Entrega el duplicado del grado académico de
bachiller técnico.

11 | Bachilleres e Recogen el duplicado del grado académico de
Técnicos / bachiller técnico.
Profesional
Técnico

f. Desarrollo de forma Grafica del proceso de Duplicado de Grado de Bachiller
Técnico:

| Revisa el expediente

| Solicita duplicado |y verifica requisitos

de Bachiller »
técnico

Revisa el
expediente

Cumple los
requisitos

Aprueba informey | Revisa informe y
——» firma resolucién - registra en su base
directoral | de datos

Elabora un informe y
realiza la resolucion
directoral

| Realiza la impresion
del duplicado del
grado de bachiller |
| técnico

11.2. Duplicado del Titulo Profesional Técnico:
a. Definicion:
Es la emisién del duplicado del titulo profesional técnico, similar al que fue

otorgado por el IES “De Los Andes” justificando si es por robo, pérdida o
deterioro.

b. Requisitos:
e FUT dirigido al director general solicitando duplicado de titulo profesional
técnico.
e Declaracion jurada indicando motivo (robo, pérdida o deterioro).
e Copia de titulo otorgado.
e Copia de la resolucion de otorgamiento del titulo.
¢ Dos (2) fotos tamafo pasaporte.
e Copia de DNI o Carne de extranjeria.

¢ Recibo de pago por duplicado de titulo profesional técnico.

c. Costo
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Del duplicado del titulo de profesional técnico S/300.00

* La modalidad de pago es presencial y en efectivo en la secretaria de la misma
institucion.

** De existir algun incremento se comunicara con anticipacion previo al pago.

d. Plazo de atencion:

De atencion: Treinta (30) dias habiles.

e. Desarrollo de forma secuencial del proceso de Duplicado del Titulo de
Profesional Técnico:

Procedimiento secuencial del proceso de Duplicado de titulo profesional
N° | REPONSABLE DESCRIPCION Y/O ACCIONES
Bachilleres Solicita duplicado de titulo profesional en secretaria
Técnicos / presenta un expediente que contenga: Copia de titulo
1 Profesional profesional, Copia de la resolucién de otorgamiento de
Técnico grado, Dos (2) fotos tamafio pasaporte, Copia de DNI o
Carne de extranjeria y recibo de pago.
2 Secretaria Rece;:’)ci{)n de expediente, luego lo eleva a secretaria
Académica
o El jefe de Secretaria Académica revisa el
3 Secretaria expediente y verifica requisitos.
Académica e Elabora informe.
e Proyecta resolucion.
4 Direccion e Aprueba informe y firma resolucion.
e Impresion del duplicado de acuerdo al formato de
MINEDU.
5 Secretaria e Elabora solicitud dirigida a MINEDU para registro
Académica y codificacion del duplicado del titulo profesional.
e Elabora el informe para tramite del titulo
profesional.
6 MINEDU e Revisa el informe y aprueba el duplicado del
bachiller técnico.
7 Direccion e Firmade diploma, solicitud e informe para tramite
de duplicado de titulo profesional.
8 Secretaria e Ingreso del registro de duplicado de titulo
Académica profesional.
9 Ministeriode | ¢ Envia oficio con los coédigos del registro del
Educacion duplicado del titulo profesional.
. e Ingresa el cédigo de registro de duplicado del titulo
10 ii(azzegrar:ilga profesional. Entrega el duplicado del titulo
profesional.
i ?22:;2355 e Recogen el duplicado del titulo profesional.
Profesional
Técnico
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f. Desarrollo de forma Grafica del proceso de Duplicado del Titulo de
Profesional Técnico:

Solicita duplicado Revisa el expediente
de (it‘ulo Revisfa el y verifica requisitos
profesional expediente
técnico

Cumple los Si
requisitos. Elabora un informe y Aprueba informe y Revisa informe y
realiza la resolucion ———— firma resolucién ——— registra en su base

directoral directoral de datos

A

Realiza la impresion
del duplicado de L
titulo profesional

técnico

12. Programas de Formacion Continua

a. Definicion:

Es el documento que acredita la aprobacion de un programa de formacién continua. El
certificado de formacion continua se emite conforme al modelo unico nacional. Los
certificados emitidos seran registrados por el Instituto en Secretaria Académica.

Los programas de formacion continua que oferta el IES promueven un proceso educativo
integral y permanente que se desarrolla a lo largo de la vida. Tienen como objetivo la
adquisicién, especializacion, perfeccionamiento o actualizacion de conocimiento, aptitudes
y capacidades personales y/o profesionales, a fin de mejorar el desempefio laboral de los
egresados. Es oportuno mencionar que no conllevan a la obtencion de grado académico
o titulo.

Tipos de Tipos de programas de formaciéon continua:

Se brinda distintos tipos de programas de formacién continua, teniendo en cuenta
las necesidades del entorno. Estos pueden ser:

1. Programas de capacitacion:

Esta dirigida a la adquisicion y/o fortalecimiento de capacidades relacionadas con
competencias basicas o competencias para la empleabilidad, las cuales pueden
ser transversales a varios programas de estudios o areas del conocimiento.

2. Programas de actualizacion:

Se orienta a la expansiéon de conocimientos, el fortalecimiento de capacidades y la
mejora de las competencias de los egresados de un determinado programa de
estudios. Responde a la transformacion de la practica profesional debido a las
adaptaciones a la tecnologia, huevos procesos y procedimientos e involucra aspectos
generales vinculados con la productividad, calidad y otros propios del mundo laboral.

Los programas de capacitacion se organizan a través de un silabo con el numero de
créditos académicos y su correspondiente en horas lectivas de acuerdo con los
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contenidos y actividades de aprendizaje especificos.

Los programas de formacion continua de actualizacién se organizan a través de un
plan de estudios y silabos con el numero de créditos académicos y su correspondiente
en horas lectivas de acuerdo con el nivel de complejidad de contenidos y las
actividades de aprendizaje establecidas, asi como las capacidades a desarrollar.

b. Requisitos:
Solicitud del proceso (Anexo 2 FUT)

Recibo de Pago por concepto de Certificados

01 foto tamano pasaporte por cada modulo

c. Costo
S/45.00

* La modalidad de pago es presencial y en efectivo en la secretaria de la misma institucion.
** De existir algun incremento se comunicara previo al pago.

d. Plazo de atencion:
(15) dias habiles.

e. Desarrollo de forma secuencial del proceso de obtencion del certificado de

programa de formacién continua:

Procedimiento secuencial del proceso académico de certificado de programa

de formacion continua

N° | REPONSABLE DESCRIPCION Y/O ACCIONES
1 Formacioén Elabora el plan anual de capacitacion y actualizacion.
continua
2 | Direccion Aprueba el plan de capacitacién y actualizacion con una RD.
Formacion Difunde la capacitacion y actualizacion.
continua
4 Estudiantes/ Se inscribe.
Participante
5 Formacion Ejecucion del evento, control de asistencia y realizacién de
continua encuesta.
Estudiantes/ Realiza encuesta.
6 L .
Participantes
7 Formacion ¢ Control de asistencia y control de encuesta de satisfaccion.
continua e Informa a direccién general el evento desarrollado.
¢ Elaboracién de Resolucion Directoral del curso
s . ¢ Elaboracién de certificado.
ecretaria . P o .
8 Académica e Asignacién de codigo y registro.
e Envio de certificado direccion general para firma
correspondiente.
¢ Firma la Resolucién Directoral del curso
9 | Direccion e Firma el certificado, previa revision del expediente y lo deriva a
la Unidad de formacion continua.
10 | Estudiantes/ Recibe el certificado en la Unidad de formacién continua, firmando
Participantes | el cargo de recepcion del mismo.
f. Desarrollo de forma Grafica del proceso de obtencion del certificado de

programa de formacién continua:
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Elaboracién de Plan Aprobacién con RD de
Anual de Actualizacién y —> Plan Anual de
capacitaciones Actualizacién y
capacitaciones

Difusién del programa de

actualizacién y capacitacion |

del IES. P ion de la o Inscripcion de
ejecucion de capacitacion y/ ™ Participantes
o actualizacion. Difusion del

evento programado en ‘

redes sociales del IES.

Ejecucion del Evento,

Control de asistencias y
lizacion de de o  Encuestade
satisfaccion 7] satisfaccion

Control de asistencia Informe de
Informe de de »  Ejecucion del

Satisfaccion Evento

Control de asistencia
Informe de de > Enn_'e_ga de
Satisfaccion certificados

13. Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo
a. Definicion:

Las EFSRT forman parte de un componente curricular del plan de estudios de cada
programa de estudios, a fin de brindar una formacién integral en los estudiantes. Por
lo tanto, este componente curricular bien desarrollado y/o llevado acerca al
estudiante al sector productivo y coadyuva a su insercién laboral.

Las EFSRT son un conjunto de actividades que tienen como propdsito que los
estudiantes consoliden, integren y/o amplien conocimientos, habilidades y actitudes
en situaciones reales de trabajo, en igualdad de condiciones, contribuyendo a
mejorar el logro de capacidades y competencias y que ademas contribuyen a su
insercién laboral.

Las EFSRT buscan que el estudiante complemente las competencias especificas y
las competencias para la empleabilidad vinculadas a los programas de estudios,
plasmadas en el plan de estudios y desarrolladas mediante una ruta de aprendizaje

reflejada en el itinerario formativo, la cual busca una experiencia practica.

b. Requisitos:

o Solicitud del proceso (Anexo 2 FUT). Precisando la asignacion del centro de
EFSRT.

e Recibo de pago.

e Hoja de aceptacion de la institucion o empresa, con la firma y el sello
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correspondientes.

c. Costos:
a) Carta de presentacion de EFSRT S/ 6.00
b) Carpeta de EFSRT S/ 40.00
* La modalidad de pago es presencial y en efectivo en Secretaria Institucional de la misma
institucion.

** De existir algun incremento se comunicara previo al pago.

d. Plazo de Atencion:

2 dias habiles.

e. Desarrollo de forma secuencial del proceso de Experiencias Formativas en
Situaciones Reales de Trabajo:

Procedimiento secuencial del proceso de Experiencias Formativas En

Situaciones Reales De Trabajo

N° | RESPONSABLE | DESCRIPCION Y/O ACCIONES

01 | Coordinador del | ¢ Designa los docentes supervisores de cada grupo
programa de de estudiantes a realizar las EFSRT.

estudios ¢ Asigna numero y nombres de estudiantes a realizar
las experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo al docente supervisor del grupo.

02 | Docente e Recepciona del coordinador del Programa de

Supervisor Estudios la relacion de grupo de estudiantes bajo su
responsabilidad, para la supervision.

e Elabora plantilla con los siguientes datos: nombre y
numero de horas del médulo formativo, nombres y
apellidos del estudiante, razén social y direccion de
la empresa.

e Asesora grupo de estudiantes en la elaboracion del
plan de trabajo de las EFSRT.

e Presenta en secretaria la plantilla del grupo de
estudiantes con los datos correspondientes.

03 | Secretaria e Recepciona solicitud (conteniendo Ila plantilla)

Académica presentada por el docente supervisor.

e Deriva solicitud a Direccion.

e Elabora cartas de presentacion dirigidas a las
diversas empresas de acuerdo a lo especificado en
la solicitud.

e Deriva a Direccion las cartas de presentacion para
la firma respectiva.

04 | Docente Recoge cartas de presentacién en secretaria y entrega
supervisor la carta de presentacion a cada estudiante.
05 | Estudiante Entrega la carta de presentacion a la empresa.
06 | Empresa y/o o Recibe la carta y entrega el cargo de la recepcién
Instituciéon del documento al estudiante.
07 | Estudiante e Entrega el cargo de la carta al jefe del Programa de
Estudios.

o Ejecuta la EFSRT en la empresa en un horario y
numero de dias acordado con el responsable de la
empresa (hasta cumplir el N° de horas establecido
en el moédulo).
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08 | Docente e Supervisa en forma presencial la ejecucion de las

supervisor EFSRT mediante visitas (hasta dos oportunidades)
y en forma virtual durante todo el tiempo que dure el
desarrollo de las EFSRT.

o Llena formatos respectivos de la (s) visita (s) de
supervision.

09 | Estudiante e Elabora un informe de las actividades ejecutadas en
el desarrollo de las EFSRT.

o Entrega el informe al docente supervisor.

10 | Docente e Califica las EFSRT con las fichas de evaluacion.

supervisor e Llenaelregistro de las EFSRT y entrega a la jefatura

del Programa de Estudios.

f. Desarrollo de forma Grafica del proceso de Experiencias Formativas en
Situaciones Reales de Trabajo:

’

Designa docentes Revisa el expediente Revisa el expediente
supervisor para P y presenta la planilla Py elabora cartas de
realizar las EFSRT de estudiantes presentacion

= Recepciona carta
Elabora un informe Recepciona carta de presentacion y
y realizala < de presentacion dispone lugar de

resolucion la formacion

directoral *Ti

Supervisa de forma
presencial la ejecucion de <
las EFSRT

Supervisa de forma
» presencial la ejecucion de
N las EFSRT y realiza un
informe

14. Otorgamiento de Becas
a. Definicion:
Las becas se aplican unicamente a la matricula o ratificacion de la matricula,
otorgando un descuento de manera parcial o total seguin la modalidad de beca sobre
la tarifa regular vigente, de acuerdo con lo establecido en el presente manual; asi
mismo, las becas tienen vigencia unicamente para el periodo académico en el que
se otorgan; son impostergables e intransferibles y se otorgan de acuerdo con lo
establecido en el RI.
En ese sentido, se otorga la exoneracion del 100% del pago de matricula cuando el
estudiante obtuvo el primer puesto, en el periodo académico anterior. EI 50% del
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pago de matricula cuando el estudiante obtuvo el segundo puesto en el periodo

académico anterior. Exoneracién del 100% del pago de matricula cuando el

estudiante presenta una situacion de vulnerabilidad econémica, previa evaluacién

de la unidad de bienestar y empleabilidad, con una nota minima de dieciséis (16) en

el periodo académico anterior.

Tipos de becas

1

. Por Rendimiento Académico

Los estudiantes que ocupan el primer puesto en el ranking de periodo lectivo
anterior, y que cumpla con los requisitos establecidos en el documento que norma
las becas, seran beneficiados con el 50% de descuento del monto total de

ratificacion de matricula.

. Situacion socio-econémica

Los estudiantes en situacion socio-econdmica precaria y que cumplan con los
requisitos exigidos en el documento que norma las becas; podran ser beneficiados
hasta el 100% del descuento en la ratificacién de matricula, previo informe de la

unidad de bienestar y empleabilidad.

. Por Hermanos

Los estudiantes que tengan uno o mas hermanos y que estén en calidad de

invictos en el periodo lectivo anterior, previo informe de bienestar y empleabilidad.

. Por deportistas y artistas destacados que participan en la Regién

Los estudiantes que participen en las diferentes disciplinas deportivas y artistas
culturales en la Regién, segun rendimiento econdmico se haran acreedores de
beca de descuento en la ratificacion de matricula por periodo lectivo, previo

informe del encargado de dichas disciplinas para determinar la beca parcial o total.

Requisitos:
¢ Solicitud de FUT solicitando el tipo de beca (Anexo 2 FUT)
e Copia de boleta de notas de periodo académico cursado

¢ No tener unidades didacticas desaprobadas

Costos:
Sin costo por la beca al 100% por primer puesto, y para la situacion
socioeconomica vulnerable, de ser el caso. S/60.00 por la media beca al 50% por

segundo puesto.

Plazo de atencion:
1 dia habil.
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e. Desarrollo de forma secuencial del proceso de Otorgamiento de Becas:

01 | Secretaria Publica el orden de mérito del promedio de los

académica estudiantes del periodo académico.

02 | Estudiante « Verifica si estd en el orden de mérito donde

obtiene una beca.
¢ Solicita otorgamiento de beca.

03 | Secretaria Recepciona solicitud.

06 | Direccion . . - . .
Deriva a secretaria académica hara su registro o

matricula correspondiente.

07 | Estudiante - , .
Verifica su matricula si sus datos son correctos,

firma y recoge ficha de matricula.

f. Desarrollo de forma Grafica del proceso de Otorgamiento de Becas:

=

Verlflca orden de Publica orden de
merito y presenta
solicitud

merito

}

Revisa informe y
Recepciona realiza la
solicitud y envia ——— resolucién la
informe directoral
Revisa la
publicaciony Publica relacion de
accede a la beca becas
institucional

15. Evaluacion de los Aprendizajes

15.1. Evaluacion Ordinaria
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a. Definicion:

Se aplica a todos los estudiantes durante el desarrollo de las unidades didacticas.
Durante este proceso, de ser necesario, los estudiantes pueden rendir evaluaciones
de recuperacién para alcanzar la calificacién aprobatoria de la unidad didactica, de
acuerdo con lo establecido en el reglamento interno y otros documentos de gestién
que se deriven de este. Asimismo, cuando el estudiante obtiene una calificacion final

entre 10 a 12 en la unidad didactica durante la evaluacion ordinaria, se da una opcién

de recuperacion a coordinar con el docente de la unidad didactica.

b. Requisitos:

e Matriculado en la unidad didactica

¢ No tener igual o mas del 30% de inasistencia en la unidad para ser evaluados.

c. Costo:

Sin costo

d. Plazo de atencion:

e. Procedimiento secuencial del proceso académico de evaluacion ordinaria.

1 dia habil

N° | Procedimiento secuencial del proceso académico de evaluacion
ordinaria
RESPONSABLE | DESCRIPCION Y/O ACCIONES
01 | Docente Presenta y entrega silabo la unidad didactica.
02 | Estudiante e Es evaluado en la unidad didactica.
e Genera calificaciones de la unidad
didactica.
03 | Docente e Promedio final

f.

Desarrollo de forma Grafica del proceso de evaluacion ordinaria.
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Estudiante y
egresado

Entrega promedio
final

e T
=

Es evaluado en la
unidad didactica

Presenta y entrega Presenta y entrega
silabo unidad silabo unidad
didactica didactica

evaluacién y nota

Revisa su

Entrega promedio Entrega promedio
Enal final final

S

15.2.

Evaluacion por Recuperacion

a. Definicion:

Durante este proceso, los estudiantes pueden rendir evaluaciones de recuperacion
para alcanzar la calificacién aprobatoria de la unidad didactica, de acuerdo con lo
establecido en el Reglamento Interno y otros documentos de gestion que se deriven
de este. La evaluacion de recuperacion se da en las dos ultimas semanas del periodo

académico, y sera registrada en un acta de evaluacion de recuperacion.

b. Requisitos:

Haber obtenido notas entre 10 a 12 de promedio final.

c. Costo:

Sin costo

d. Plazo de atencién:

e. Desarrollo de forma secuencial del proceso de Evaluaciéon de Recuperacion:

4 dias habiles

01 | Docente Presenta plan de recuperacion.

02 | Secretaria Recepcidna el plan de recuperacion y deriva al
director general.

03 | Direccion Deriva a jefe de unidad académica.

04 | Coordinador del | g ;,0rvisa al docente, que esta realizando el
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area proceso de recuperacion.
05 | Docente . L
Presenta el registro de evaluacion.
06 | Secretaria o s
Elaboracion de las actas de recuperacion vy
académica firma, envia a director general para su firma.
07 | Estudiante . Ly
Presenta FUT para rendir la evaluacion
Rinde evaluacién de recuperacion.
08 | Docente e . .
Callifica la evaluacién ordinaria.
09 | Secretaria : L
Registra de las actas de recuperacion.
académica
10 | Secretaria . ., L
Brinda la nota de la evaluacion ordinaria al
estudiante.
Publica la nota de la evaluacion ordinaria.

f.

bt

Presenta plan de
recuperacion

Desarrollo de forma Grafica del proceso de Evaluacion de Recuperacion:

Recepciona el plan
der 5

Aprueba y firma el

y
deriva al director

plan de

Elabora actas de

recuperacion

recuperacién

2

de eval

Presenta registro

examen de

Recepciona FUT,

iy reisros de

recup

y
% xamen
recuperacion Samen.de
recuperacion

Califica examen de

Presenta FUT para
rendir el examen
de recuperacion

o | Supervisa el examen

4

Rinde el examen

eracion

Presenta registro
de evaluacion

Publica resultados

Registra actas de
recuperacion

del examen de
recuperacion
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DIRECCION EEGIONAL DE EDUCACION MOQUEGTA ¥
,r"; a INSTITUTOC DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO -
‘ . - FUBLICO £
PERL | Ministerio “DE LO5 ANDES"
de Educacsn Creado zegem B AL N* 0149.95.FD, de fecha 19 de marzo 1995

Eevalidsdo sepgn B D N° 151-1005-ED v E D N° 1373-1006-ED

FORMULARIO UNICO DE TRAMITE (F.U.T.)

SOLICITO:

Destinatario
Usuaric

[Apellidos y Hombres)

Cargo Actual:
Programa de Estudios:
Codigo: DNILM: Teléfono:
Correo electronico:
Domicilio:

A Ud. respetucsamente me presento ¥ eXpOongO. e

_Ad]untg

Por lo expuesto, solicito a usted acceder a mi peticion por ser justo y legal.

Carumas, ........de .........................de20. . .

Firma
CARGO
SOLICITO:
Registro
Destinatario
Usuario
{Apellidos y Mombres)
Carumas, .......de_ . ___.de2Dd_____ __

Ir. 5an Bernabé 5/M — Carumas — Mariscal Nieto — Moguegua — Perd
Direccion Electronica: mesadepartes@dla.edu.pe
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FICHA DE REGISTRO DEL POSTULANTE

. DATOS PERSONALES

Apellidos y nombres:

DNI/C.E.:

Fecha de nacimiento: Edad:
Sexo: Estado civil:
Direccion:

Teléfono / Celular:

Correo electrénico:

. DATOS ACADEMICOS

Nivel de estudios alcanzado:

Institucion educativa de procedencia:

Ano de egreso:

lll. DATOS DEL PROCESO DE POSTULACION

Programa postula:

Modalidad de ingreso:

Fecha de inscripcién:

N° de expediente:

IV. DOCUMENTOS PRESENTADOS

0 Copia de DNI

[ Certificado de estudios

O Fotografias tamafo carnet ( )
[0 Certificado de estudios

O Constancia de pago por derechos de postulante

O Oftros:

V. DECLARACION DEL POSTULANTE

Declaro que la informacion consignada en la presente ficha es verdadera y autorizo a la

institucion a verificar los datos proporcionados.

Firma del postulante:
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““DE LOS aNDES"
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0‘%;

TEXTO UNICO ORDENADO DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS (TUPA)

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION MOQUEGUA
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PUBLICO DE LOS ANDES
UIT AL 2025 - S/.5,350.00

ne | DENOMINACION DEL REQUISITOS DERECHO DE TRAMITE P(Ld'?:f DEPENDENCIA DE | DEPENDENCIA DE | AUTORIDAD
SERVICIO ACADEMICO (s/.) (%BUM) | | <hiles) INICIO TERMINO QUE APRUEBA
1| ADMISION
FUT; Ficha; Pago; _ .
Declaracién jurada; DNI; 2 Examen: 30.00 0.56% . , . .,
L L . Comision de Secretaria Direccion
1.1 | Admisién Ordinaria fotos carnet; Partida de 1 L .
. ) . Prospecto: Admisién Académica General
nacimiento; Certificado de 15.00 0.28%
estudios. '
FUT; Ficha; Pago; .
. Declaracién jurada; DNI; 2 Examen: 30.00 0.56% . , . .,
Admision por . Comision de Secretaria Direccion
1.2 . fotos carnet; Partida de 1 . ..
Exoneracion L - Prospecto: Admisién Académica General
nacimiento; Certificado de 15.00 0.28%
estudios. '
FUT; Ficha; Pago;
. Declaracién jurada; DNI; 2 | Examen: 30.00 0.56% . ] o
Admisidn ) Comision de Secretaria Direccion
1.3 L fotos carnet; Partida de 1 . .
extraordinaria . - . Admision Académica General
nacimiento; Certificado de | Prospecto: 0.28%
estudios. 15.00
2 | Matricula
21 Matricula de FUT; Recibo de pago; s/ 75.00 1.40% ) Sc.acretfa,na de Secreltarlla Direccién
Ingresante Carpeta de postulante. Direccidn Académica General
Ratificacion de FUT; Recibo de pago; Secretaria de Secretaria Direccidn
2.2 , . 1.409 2 . ., L.
Matricula Boleta de notas. 5/75.00 40% Direccion Académica General
Matricula FUT; Acta nacimiento; Secretaria de Secretaria Direccidn
2. , o L . 1.599 2 ) ., L.
3 Extempordnea Certificado de estudios; 5/ 85.00 >9% Direccion Académica General
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Boleta de notas; DNI;
Recibo de pago.

FUT; Boleta de pago;

tari tari Di .,
3 | Reserva de Matricula Documento que sustente; |S/ 75.00 1.40% Sgcre .alrla de Secre,arlla Ireccion
DN Direccion Académica General
4| Licencia de Estudios FUT; Pago; Documento s/ 75.00 1.40% Secretaria de Secretaria Direccion
sustentatorio. ) R Direccidn Académica General
. ., FUT; Ficha de matricula; , , . ..
5 Reincorporacién de Resolulcién de cu s/ 30.00 0.56% Secretaria de Secretaria Direccion
Estudios reserva/licencia; Pago ' =R Direccién Académica General
6 | PROCESO DE CONVALIDACION
S/.45.00
Unidad 0.849
S FUT; Pago; Silabos .m, a. % , , . L
6.1 Convalidacion entre firmados: Certificados: didactica Secretaria de Secretaria Direccion
"~ | Planes de Estudio Matriculall vigente ’ S/. 250.00 Direccién Académica General
gente. Plan de 4.67%
estudios
Convalidacién por FUT; Pago; Certificado de Secretaria de Secretaria Direccion
6.2 | Unidades de competencias; Matricula S/ 100.00 1.87% ) ., L.
Competencia vigente Direccidn Académica General
7 | Traslado
FUT; Vacante; Boleta de Secretaria de Secretaria Direccion
7.1 | Traslado Interno notas; Constancia de no S/ 100.00 1.87% . ., ..
adeudo; Pago; DNI; Foto Direccion Académica General
FUT; Constancia de
vacante; Constancia de no Secretaria de Secretaria Direccion
7.2 | Traslado Externo adeudo; Certificados; S/ 300.00 5.60% , ., ..
Resolucién: Boleta de Direccién Académica General
notas; DNI; Foto.
8 | Obtencion de certificados y/o constancias.
S taria d S tari Di i6
8.1 | Constancia de Egreso FUT; Pago. S/ 15.00 0.28% gcre ?,rla © ecre,ar.la Ireccion
Direccion Académica General
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8.2 | Certificado de Estudios | FUT; Pago. 5/ 150.00 280%| 2 |ecretariade cecretania Jireceian
Direccidn Académica General
FUT; 2 fotos; Constancia de Secretaria de Secretaria Direccion
8.3 | Certificado Modular practicas; Constancia de S/ 150.00 2.80% 3 . ., ..
notas; Pago Direccion Académica General
8.4 | Constancia de Estudios | FUT; Pago. s/ 15.00 0.28% 2 Secretaria de secretaria Direccion
Direccion Académica General
8.5 | Boleta de Notas FUT; Pago. s/ 10.00 0.19% 2 Secretaria de secretaria Direccion
Direccion Académica General
Constancia de No FUT; Ficha de no adeudo o Secretaria de Secretaria Direccion
8.6 Adeudar firmada; Pago. 5/15.00 0.28% 2 Direccidn Académica General
Constancia de FUT; Certificados/boletas; Secretaria de Secretaria Direccion
8.7 | Disponibilidad de Resolucidn de traslado; S/ 15.00 0.28% 3 ) ., L.
Vacante Pago Direccidn Académica General
FUT; Copia DNI; Pago;
8.8 Constancia de Tercio o HL;b’eSf:)E:aminac’io igno, 5/30.00 0.56% 3 Secretaria de Secretaria Direccién
" | Quinto Superior veriodo; Sin deudas ' 2R Direccién Académica General
Constancia de _ o Secretaria de Secretaria Direccion
8.9 Matricula FUT; Pago. 5/15.00 0.28% 2 Direccidn Académica General
8.1| Constancia de EFSRT | FUT; Pago. s/ 15.00 0.28% 3 Secretaria de Secretaria Direccion
Direccién Académica General
9| Grados y Titulos
FUT; Constancia de egreso;
. DNI; 2 fotos; Certificado de , Secretaria . .,
9.1 ?;i:l‘z :e Bachiller estudios; Constancia s/ 160.00 2.99% 30 SD‘T:;S;"’!;‘" de Académica / ggs;:?”
idioma; Constancia de MINEDU
EFSRT; Pago.
FUT; Grado de bachiller;
Titulo Profesional Certificados; Constancias; Secretaria de Secretaria Direccidn
9.2.1 | Técnico — Trabajo de 3 ejemplares anillados; S/ 290.00 5.42% 30 Direccién Académica / General
Aplicacién Fotos; Pagos (rotulado, MINEDU

medalla, porta titulo).
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Titulo Profesional FUT; Grado de bachiller; Secretaria de Secretaria Direccion
9.2.2 | Técnico — Examen de Certificados; Constancias; |S/ 290.00 5.42% 30 ) ., Académica /
. Direccién General
Suficiencia Pagos. MINEDU
10 Rectificacion de thﬁd(i:ssfju:’l:ft?gad;e s/ 54.00 1.01% 5 Secretaria de Secretaria Direccion
Nombres y Apellidos nacimier'\tO' Pago ' s Direccion Académica General
11 | Duplicados
111 Duplicado de Bachiller EUT: DNI: Pago 5/ 50.00 0.93% 7 Secretaria de Secretaria Direccion
"~ | Técnico ’ » Fago- ' N Direccion Académica General
Secretaria
Dupli Titul tari Di i6
11,2 | Puplicado de Titulo 1\ - oo, 5/ 100.00 187%| 7 Secretaria de Académica / reccion
Profesional Técnico Direccién General
MINEDU
12 Programas de FUT; Requisitos del Seguln Variable Secretaria de Secretaria Direccién
Formacién Continua programa; Pago. programa Direccién Académica General
Experiencias FUT; Constancia de Secretaria de Secretaria Direccién
1 Acticas; i 75. 1.409
3 Formativas (EFSRT) ::;::::" s:;c\)/emo 5/75.00 0% > Direccién Académica General
FUT; DNI; Constancia de Secretaria de Secretaria Direccién
14 | Otorgamiento de Becas | matricula; Documentos Gratuito 0.00% 10 ) ., L.
SoCioacondmicos Direccién Académica General
15 | Evaluacion de los Aprendizajes
Segun reglamento de Seguln Secretaria Direccién
15.1 | Evaluacién Ordinaria estudios; Registro de Gratuito 0.00% g .| Docentes ..
notas calendario Académica General
15 Evaluacién por FUT; Pago por derecho de 5/ 20.00 0.37% Segun Secretaria de Secretaria Direccién
" | Recuperacion evaluacion. ' =% | calendario | Direccién Académica General
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